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RESUMEN 
El objetivo de este trabajo fue el de diseñar, crear e implementar una base de datos 
en Winisis para automatizar lo Biblioteca Central de la Corporación Universitaria 
Mayor Simón Bolívar de la ciudad de Barranquilla, para satisfacer las necesidades de 
información de sus usuarios y para optimizar el proceso de capturo e impresión del 
material bibliográfico. Así pues, lo que se pudo alcanzar en este trabajo puede servir 
de modelo para que los profesionales que administran Unidades de Información y los 
futuros profesionales en Ciencia de la Información y la Documentación tomen 
conciencia de su papel y compromiso frente a la problemática, como la que se expone 
en este trabajo, cuando las Bibliotecas no son organizadas o cimentadas con los 
estándares establecidos. 
Summary: The objective of this project was to design, create and implemented a 
database in Winisis to automate the Central Library of the Major Simon Bolivar 
University Corporation of the city of Barranquilla, in order to satisfy the users.  
information needs and to optimize the processes of cap-turing and printing 
bibliographic material. Therefore, what could be accomplished in this project may 
serve as a model for the Information Center managers and future graducrtes in 
Information and Document Management. Personnel using the library will be aware of 
their role and commitment related to these situations, as is set forth in this project, 
whenever Libraries are not organized or founded according to established standards. 
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I NTRO b UCCIÓ N 
Una unidad de información puede definirse como un centro donde se seleccionan, 
adquieren, analizan, organizan, recuperan y difunden materiales bibliográficos u otro 
tipo de documentos, con miras a satisfacer una demanda de información de una 
determinada comunidad de usuarios. 
Su funcionamiento obedece a una organización sistemática de procedimientos que va 
desde la selección y adquisición de documentos (a partir de unos objetivos de 
información definidos en función de los usuarios potenciales), hasta la distribución de 
esa información convertida en producto documental, mediante la aplicación de técnicas 
de análisis, almacenamiento, control, búsqueda y difusión a través de los diversos 
servicios de información posibles. 
Para cumplir con esta función en la Biblioteca Central José Martí de la Corporación 
Educativa Mayor del Desarrollo Simón Bolívar de la ciudad de Barranquilla, se tuvo que 
implementar un proceso automatizado para el tratamiento de la información. 
Ahora bien, son muchas los posibles aplicaciones de la automatización de los sistemas 
de información, que dependiendo del nivel técnico que se logre alcanzar, pueden ir 
desde la más incipiente automatización, pero independientemente de la que se escoja, 
ésta debe cumplir con los factores de eficiencia, adecuación, calidad, capacidad, 
accesibilidad y soporte técnico. Teniendo en cuenta estos parámetros, fue así como 
sus directivos escogieron el Isis en ambiente Windows, el cual está basado en normas 
internacionales. Así mismo, se trabajó con el formato Marc, para el manejo de la 
información, el cual va a permitir un fácil acceso, manejo e intercambio de información 
a nivel local, nacional e internacional. 
En la actualidad, los Administradores de las Unidades de Información deben asumir 
los nuevos retos que está ofreciendo la tecnología y las telecomunicaciones a fin de 
poder estar acorde para enfrentarse al nuevo milenio. Por esta razón, tienen que 
buscar alianzas estratégicas de cooperación a través de la tecnología de información 
para que puedan romper el aislamiento en que se encuentran, originado básicamente 
por la ubicación geográfica. Sin embargo, al seleccionar alguno de los sistemas 
información, éstos deben estar acorde a las necesidades particulares y a la 
estructura de la entidad a fin de que puedan ser más efectivos. En esta caso en 
particular, el de la Biblioteca Central José Martí de la Corporación Educativa Mayor 
del Desarrollo Simón Bolívar de la ciudad de Barranquilla, existía una gran 
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sensibilización para implementar en ella un sistema de automatización ajustado a sus 
necesidades para poder brindar un mejor servicio a sus usuarios. 
1. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA 
1.1 DESCRIPCIÓN DEL PROBLEMA 
No existe ninguna duda acerca de la importancia fundamental que han tenido desde 
siempre las bibliotecas en la vida de las universidades; de alguno manera puede 
afirmarse que los universidades crecieron en torno a los bibliotecas; y esto es apenas 
evidente si se tiene en cuenta la aparición de éstas durante el medioevo, período 
histórico de consolidación de la educación superior alrededor de los antiguos 
monasterios, sitios que oficiaban como espacios de conservación, cuidado y 
reproducción de las más importantes obras producidas por la humanidad desde lo 
antigüedad griego. 
Desde lo anterior perspectiva, es fácil colegir que el crecimiento y desarrollo de las 
universidades ha llevado aparejado el crecimiento y organización de sus propias 
bibliotecas como centros de acopio de información y consulta especializada destinada, 
no sólo a preservar la producción intelectual de las generaciones anteriores, sino 
también a servir de soporte a los avances que en materia de ciencia tienen como 
epicentro los instituciones de estudios superiores. 
Sin embargo, la producción de grandes volúmenes de información aunada al desarrollo 
tecnológico, han introducido unas características muy particulares a los procesos de 
selección, clasificación y organización general de las bibliotecas, haciendo de éstas, 
verdaderas organizaciones destinadas al manejo de la información mediante 
procedimientos de alta tecnología que han terminado por suplir los viejos 
procedimientos manuales característicos de las bibliotecas de antaño. 
La Corporación Educativa Mayor del Desarrollo Simón Bolívar de lo ciudad de 
Barranquilla, no constituye una excepción a esta regla general de desarrollo 
intelectual, académico y administrativo característico de las universidades; por esta 
razón, sus directivos decidieron en el año de 1973 fundar su unidad de información, la 
cual denominaron "Biblioteca Central "José Martí", el objetivo que orientaba tal 
decisión no era otro que el de satisfacer las necesidades de información de su 
comunidad estudiantil. 
Infortunadamente, las buenas intenciones no bastan para garantizar el óptimo 
funcionamiento de una entidad, se requiere, además, personal capacitado que gestione 
y oriente los procesos que tienen ocurrencia a fin de asegurar un servicio eficiente, 
situación que no se dio en esta Biblioteca, en la que se improvisó no sólo con el 
personal asignado para su manejo, sino igualmente con los procedimientos técnicos 
destinados a la organización de la información, razón por la cual ésta no se enmarcó 
dentro de las políticas y procedimientos establecidos de una buena puesta en marcha. 
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Como resultado de ello, sus colecciones se organizaron por facultades, lo cual generó 
una dispersión total y consecuencialmente una dificultad extrema en los procesos de 
búsqueda y consulta. 
Para el proceso de recuperación de la información se desarrolló una aplicación en 
FoxPro. Sin embargo, al diseñar este programa sólo se tuvieron en cuenta tres llaves 
de búsquedas: autor, título y número de clasificación, excluyéndose los temas o 
descriptores, la tabla de contenido tratados en los libros, los cuales son fuente de 
información al momento de la búsqueda. Esto se ha convertido en un gran obstáculo 
para el usuario final ya que no puede realizar sus investigaciones de manera 
exhaustiva y también, para el administrador de esta unidad de información al no 
contar con datos tan importante como el número de inventario, básico para conocer 
cuántos libros posee la Unidad de Información. 
Es importante resaltar, que esta herramienta, a pesar de tener todas estas 
limitaciones, ha sido de gran ayuda para los usuarios y el personal que atiende los 
servicios de consultas y préstamos. 
Con la vinculación de una Bibliotecóloga de amplia trayectoria se abocó la realización 
de un diagnóstico sobre los procesos que se estaban desarrollando, detectándose en el 
mismo, que el sistema operante no reunía los condiciones para atender las 
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necesidades de información de una comunidad estudiantil que año tras año ha venido 
creciendo. Como resultado de este estudio la directiva de la Universidad tomó la 
decisión de implementar un nuevo programa que supliera de manera eficiente las 
falencias encontradas. Para ello se recomendó la utilización del Micro CD/VVINISIS 
(Computarized Documentation System Integrated Set for Information System), 
conocido también como Winisis, sistema generalizado de almacenamiento y 
recuperación de la información, basados en menús, diseñado especialmente para el 
manejo por ordenador de bases de datos no numéricas y constituidas principalmente 
por texto, el cual se ajustaba a las necesidades y al presupuesto que se tenía asignado 
para adelantar este proyecto. 
Otro aspecto desfavorable encontrado en esta unidad de información fue la 
carencia de manuales de procedimientos, funciones, políticas de adquisición, de 
descartes, desarrollo de las colecciones y de los instructivos administrativos y del 
usuario final, éste último, para facilitar un manejo eficiente de la herramienta. 
Como consecuencia de todo lo anterior, se hace evidente la inexistencia de un proceso 
de normalización en la clasificación y catalogación de material monográfico, 
propiciando que éstos se efectúen de acuerdo al criterio de cada uno de los auxiliares 
que laboran en la Sección de Procesos Técnicos. 
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1.2 FORMULACIÓN bEL PROBLEMA 
¿Qué tipo de procesos se hacen necesarios para el diseño, creación e implementación 
de una base de datos en Winisis para automatizar la Biblioteca 
Central "José Martí" de la Corporación Educativa Mayor del Desarrollo Simón Bolívar 
de Barranquilla? 
¿Cómo se beneficiarían los usuarios de la Biblioteca Central José Martí de la 
Corporación Educativa Mayor del Desarrollo Simón Bolívar de la ciudad de 
Barranquilla, con la creación, diseño e implementación de una base de datos en 
W ini si s? 
¿Qué servicios adicionales se le brindaría a los usuarios, una vez se automaticen los 
procesos de consulta de las colecciones? 
¿Cómo sería el servicio de atención al usuario, una vez que se diseñe e implemente la 
base de datos? 
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1.3 JUSTIFICACIÓN 
Con anterioridad se ha resaltado la importancia actual de los procesos de 
tecnificación de las distintos actividades a las que se ve enfrentado el hombre de hoy; 
ello, no sólo ha modificado las relaciones que los individuos establecen con su entorno, 
sino que paralelamente le ha impreso una mayor dinámica a los distintos procesos de 
acercamiento a la información necesaria para hacer mucho más productiva sus 
distintas labores en virtud de lo posibilidad de acceder de manera rápida a los 
desarrollos que en un campo específico tienen lugar en diversas latitudes. 
Sin embargo, quienes en mayor medida se han visto "afectados" por esta acelerada 
tecnificación ha sido sin duda la Educación. Desde la aparición de la computadora y a lo 
largo del desarrollo de la informática, cada día es mayor la dependencia que se ha 
generado en el conocimiento con relación a la tecnología de la información, el acceso a 
la producción de nuevos saberes e investigaciones ha dejado de ser un trabajo arduo y 
poco gratificante para convertirse en algo motivador y de fácil dominio, lo que ha 
redundado en un mayor y más profundo nivel de investigación. 
Ello como es natural ha convertido lo automatización de los Centros de Información de 
las entidades destinadas a formación profesional en una necesidad perentoria dentro 
de los procesos organizativos que le son propios. 
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Con el diseño, creación e implementación de la base de datos en Winisis y, la 
aplicación del formato Marc para automatizar los procesos técnicos en la Biblioteca 
Central José Martí de la Corporación Educativa Mayor del Desarrollo Simón Bolívar de 
la ciudad de Barranquilla el usuario, se pretende poner a tono la institución con las 
nuevas tendencias que en materia de consulta a los centros de información son 
características del mundo actual. 
La pretensión es posibilitar la consulta del material del fondo bibliográfico de una 
manera rápida y efectiva, hacer un uso eficaz de las colecciones y mejorar los 
servicios de bibliografía y diseminación selectiva de la información. De igual manera, 
se busca unificar criterios para la normalización de los procesos aplicados a los 
documentos anal izados. 
Pero por otra parte es esta la oportunidad para aportar a la organización de una 
entidad de educación y de paso, poner en práctica todos los conocimientos adquiridos 
durante la carrera, al tiempo que se atiende una necesidad sentida por la misma 
universidad, la cual en su quehacer pedagógico y administrativo, y, consciente del 
proceso de cambio que se genera en el mundo actual, direccionó un mejoramiento en la 
Sección de Procesos Técnicos, incorporando tecnologías que permitan responder de 
una manera adecuada a los requerimientos de las Unidades de Información en el 
10 
sistema universitario colombiano y, a la satisfacción de las necesidades de información 
de su comunidad usuaria. 
Así mismo, un trabajo de estas características tiene sentido en la medida en que le 
permite a la universidad organizar de manera coherente su centro de información 
bibliográfica, y desde allí garantizar una mejor calidad en el proceso investigativo, 
condición indispensable dentro del proceso de acreditación exigido por el ICFES para 
el reconocimientos de varias de las facultades sometidas a estudio. 
1.4 OBJETIVOS 
1.4.1 OBJETIVO GENERAL 
Diseñar , crear e implementar una base de datos en Winisis, aplicando el formato 
Marc, para automatizar la Biblioteca Central José Martí a fin de permitir a los 
usuarios recuperar e intercambiar información independientemente del soporte en 
que se presente. 
1.4.2 OBJETIVOS ESPECÍFICOS 
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Determinar las etiquetas o campos que se van a utilizar del formato Marc. 
Diseñar la estructura de la base de datos: hoja de entrada o captura de la 
información, formatos de salida y formato de recuperación de la información 
desde autor, título, materia, descriptores y tabla de contenido. 
Establecer pautas en el ingreso de la información para la sistematización. 
Diseñar instructivos de consulta e ingreso de la información. 
Capacitar al personal de circulación y préstamo sobre el manejo de la nueva 
herramienta ISIS bajo ambiente Windows. 
1.5 LÍMITES Y ALCANCES 
Una vez presentada la propuesta a la Corporación Educativa Mayor del Desarrollo 
Simón Bolívar de la ciudad de Barranquilla y diseñado el cronograma de actividades, se 
presentaron algunas dificultades con la instalación de la red y del servidor lo cual 
afectó el inicio del proceso. En cuanto al diseño de la estructura de la base de datos 
se tuvieron inconvenientes porque los formatos de salida estaban mostrando los 
registros en una forma inadecuada, lo que conllevó a que se realizaran varias 
modificaciones a la misma. 
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De igual manera, la exportación de la base de datos antigua al Winisis produjo un 
trauma ya que estos registros no eran reconocidos por el nuevo sistema, razón por la 
cual tuvieron que adaptarse a la nueva estructura de la base de datos, proceso que fue 
efectuado con la colaboración de los auxiliares de esta Unidad debido a la cantidad de 
registros y por el tiempo que se tenía estipulado para la pasantía. 
El trabajo se centró en diseñar, crear e implementar una base de datos en Winisis 
aplicando el formato Marc y dejarla funcionando en óptimas condiciones. Igualmente, 
ingresar 1.000 registros de los libros recién adquiridos a fin de hacer las respectivas 
pruebas de impresión, búsquedas y modificaciones y, dejar capacitado al personal de 
procesos técnicos encargado de administrar esta herramienta y de circulación y 
préstamo para que puedan asistir a los usuarios en la búsqueda de la información. 
Por otra parte, la puesta en marcha del proceso de sistematización de la biblioteca 
permitió entre otras cosas: 
Una mayor rotación de los colecciones, mejores posibilidades para el usuario, quien al 
visualizar, no sólo el título de las obras sino igualmente los contenidos, lo que le 
permite acercarse de manera más completa a las temáticas de su interés; mayor 
profundidad en el nivel investigativo que tiene lugar en la Universidad: mejorar el uso 
que actualmente se le da a las colecciones, facilitar la búsqueda al interior de la 
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biblioteca, ejercicio que puede ser realizado directamente por el usuario sin el uso de 
complicados códigos de acceso al sistema, como era el de conocer el número de 
clasificación; y en términos generales, una plena optimización de los servicios que 
presta la biblioteca a sus usuarios y, la posibilidad de poder compartir información con 
otras Unidades de Información al establecer un formato de comunicación estándar. 
1.6 DELIMITACIÓN 
El trabajo se desarrolló en la Sección de Procesos Técnicos de la Biblioteca Central 
"José Martí" de la Corporación Educativa Mayor del Desarrollo Simón Bolívar, ubicada 
en la carrera 54 No. 58-132 de la ciudad de Barranquilla. 
El tiempo comprendió desde diciembre de 1999 hasta septiembre del 2000, 
invirtiendo 10 horas diarias. El trabajo consistió en diseñar, crear e implementar una 
base de datos en Winisis, aplicando el formato Marc, para facilitar la búsqueda y/o 
recuperación de la información a sus usuarios. 
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2. MARCO TEÓRICO 
2.1 ANTECEDENTES 
Ahondar en las formas como se ha organizado el sistema bibliotecario colombiano no 
resulta tarea fácil, resulta evidente que, el desarrollo del mismo, especialmente en el 
sector universitario, se ha dado prácticamente al margen de cualquier plan de 
desarrollo institucional, cultural o económico, y por lo tanto de ello no han quedado 
memorias que registren los procedimientos seguidos para tal organización. 
Se puede afirmar en tal sentido, que todo el proceso de consolidación de las 
bibliotecas, tanto públicas como privadas han respondido esencialmente al deseo e 
interés de particulares y desde actitudes voluntaristas. Esto es claro si se consultan 
los distintos planes de gobierno de los últimos veinticinco años, en los cuales no tiene 
inclusión de manera precisa, el desarrollo de la infraestructura bibliotecaria del país. 
Esto desde luego, no ha impedido la fundación y organización de bibliotecas en el país, 
de hecho, a partir de la creación de la Escuela Interamericana de Bibliotecología y las 
otras facultades, auspiciada por la OEA hace casi treinta años, y de la apertura de 
facultades de bibliotecología en distintas universidades se ha observado cierto nivel 
de desarrollo y madurez gracias a la posibilidad de contar con personal profesional en 
esta materia. 
A ello ha contribuido igualmente una serie de programas generados en organismo 
internacionales como la UNESCO que, desde una clara concepción de la importancia 
de la información Científico-Técnica como motor del desarrollo socioeconómico de los 
países en el mundo actual, de una u otra manera han incidido, a su vez en el desarrollo 
de las bibliotecas universitarias. 
Así mismo, el programa para el Desarrollo de la Capacidad Investigativa del país, 
iniciado durante el gobierno del presidente Belisario Betoncur y financiado con 
dineros del Banco Internacional de Desarrollo (BID) dio cobijo y financiación al 
proyecto SIbES, convirtiendo la anterior Red Colombiana de Bibliotecas Universitaria 
en un sistema de información más acabado y en capacidad de utilizar modernas 
tecnologías procedentes tanto de la informática como de la telemática. 
Después de diez años y por razones de diferente índole, este esfuerzo no ha logrado 
dar los frutos que en su concepción se esperaban, y hoy, la comunidad bibliotecológica 
teme por su definitiva desaparición. 
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El anterior es posiblemente el esfuerzo más importante por dotar al país de una 
estructura de información Científico-Técnica-Humanística que debe -si no cambia 
demasiado el rumbo de las cosas-, proporcionar el soporte necesario para el desarrollo 
social y económico. No se debe olvidar que en mundo actual es de común aceptación 
que la información es un bien con valor de uso y de cambio, lo que permite ahora hablar 
de países ricos y pobres en información. 
En este punto, es necesario distinguir la situación que toca a países como Colombia, 
denominados periféricos, respecto de los centros hegemónicos. Así, son muy distintos 
en calidad y cantidad de los procesos de información que se dan en universidades como 
la de Harvard y los que se dan en cualquiera universidad del medio. En efecto, 
mientras las universidades colombianas funcionan principalmente como estaciones 
retransmisoras de una información científica y tecnológica que no producen, 
universidades como lo mencionada anteriormente, funcionan eminentemente como 
centros productores de conocimientos que luego serán transmitidos de manera 
selectiva a las del medio a un costo determinado. 
Ello genera un fenómeno de dependencia informacional muy ligado a las condiciones de 
dependencia económica, pues habiéndose convertido en este siglo la ciencia y la 
tecnología en las principales fuerzas de lo producción industrial, no es posible ser 
dependiente económicamente y autónomo científica y tecnológicamente, pues de 
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producirse lo segundo se estaría en condiciones de anular lo primero, pero la lógica del 
sistema internacional atiende sus mecanismos de autorregulación que impide que tal 
situación se produzca. 
Tal condición de dependencia informacional también puede ser visualizada en 
términos de ciertas diferencias si se piensa que en 1968 lo biblioteca Central de la 
Universidad de Berkeley ya tenía 3.450.000 volúmenes y la de la Universidad de los 
Ángeles 2.500.000 (briver,1984). Si a esto se añade las diferencias cualitativas 
derivadas de la actualidad y riqueza de los colecciones, entonces resulta inevitable 
concluir que con una misma palabra se hace referencia a realidades paralelamente 
diferentes. be otro lado, "la calidad y eficiencia de una universidad puede medirse, en 
cierta forma, por las dimensiones y grado de organización de sus bibliotecas, pues con 
los modernos métodos de enseñanza un estudiante de un país trabaja dos o tres horas 
en clase y de ocho a diez horas diarias en la biblioteca" (Driver,1984). Puede 
decirse, en este sentido, que las universidades esencialmente vive de sus bibliotecas 
y, consecuentemente, las universidades del medio tienen desde esta perspectiva, muy 
poco espacios para subsistir. 
Evidentemente, los problemas del país no pueden reducirse a las deficiencias de los 
bibliotecas. La situación de receptores de una información científica y tecnológica que 
no se produce no van a cambiar porqué ellas crezcan un poco. Tampoco es realista 
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pensar en lo que pasaría en el sistema social si se tuvieran bibliotecas como Harvard, 
porque simplemente esa posibilidad es incompatible con las reglas del juego a las que 
están sujetas sociedades como la nuestra. Sin embargo, no se puede desestimar la 
posibilidad de mejorar las bibliotecas como centros de información científica, técnica 
y humanística. 
Si las reglas y políticas del sistema social dejan un margen, es decididamente 
importante incrementar la calidad y número de bibliotecas y exigir la más amplia 
libertad para organizarlas al amparo de prejuicios y estereotipos. Consecuentemente, 
el mejoramiento de las bibliotecas debe ser entendido dentro de los políticas 
institucionales que paralelamente apoyen la producción editorial como un mecanismo 
de socialización de su actividad docente e investigativa, pues es la forma adecuada 
para iniciar la intervención en los procesos de información como generadores de 
mensajes en una medida que sea significativa para la satisfacción de las necesidades 
de un país. 
Dentro de los factores que inciden en el desarrollo o el estancamiento de las 
bibliotecas, se mencionan algunos de ellos: 
Como factor inhibitorio puede mencionarse la falta -aún- de una conciencia clara 
(especialmente en aquellos niveles donde se toman las grandes decisiones que orientan 
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el desarrollo cultural y socioeconómico) acerca de lo importancia de la información 
científica, técnica y humanística como elemento fundamental en los procesos de 
desarrollo de un país, prueba de lo cual es que países con alto índice de desarrollo 
como los Estados Unidos, Francia, Reino Unido, Etc., disponen de sistemas 
bibliotecarios muy desarrollados, en tanto que en Colombia todavía hoy es posible 
encontrar universidades con colecciones que no superan los diez mil volúmenes en sus 
bibliotecas. 
Esta es una de las causas para que en los diferentes planes de gobierno no se 
mencione como una prioridad el desarrollo de la infraestructura en la cual las 
bibliotecas universitarias ocupan un lugar destacado por cuanto es en los 
universidades donde -al menos en teoría- se desarrollan en mayor medida los procesos 
de producción del conocimiento. No obstante, hoy, especialmente en ciertos sectores 
crece la convicción de que la información en toda su variada gama de presentaciones y 
soportes, es cada vez más valiosa para la toma de decisiones adecuadas en la 
administración y para la optimizar los procesos investigativos. 
La creciente internacionalización en todos los ámbitos puede mencionarse como un 
factor propiciatorio del desarrollo de las bibliotecas y de los sistemas a ellas 
asociados. La necesidad creciente de integrarse y competir en mercados 
internacionales, el hecho de que las diferentes civilizaciones hoy se confronten en 
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una competencia intelectual que determina el acceso desigual a recursos, calidad de 
vida y creatividad ( Llinás 1994), de alguna manera afectarán, en el corto plazo el 
desarrollo de la infraestructura bibliotecaria con especial énfasis en el sector 
universitario, pues es allí donde acuden, principalmente, investigadores y estudiosos 
en busca del saber humano registrado que dé piso y firmeza a sus esfuerzos por 
desplazar las fronteras del conocimiento. 
Por otra parte, el acelerado desarrollo de las tecnologías de tratamiento automático 
de la información de las telecomunicaciones, impone a las bibliotecas universitarias 
nuevos retos. Hoy el signo que marca su quehacer, entre otros, es compartir 
información en forma ágil y oportuna, lo que implica la constitución de bases de datos 
documentales e interconectarlas. Este proceso ya está en marcha auque no con la 
velocidad que impone la época actual y el acelerado desarrollo de las ciencias. Se 
asegura que Colombia requiere formar un mínimo de 36.000 científicos, que enfrenten 
a 5.000 que existen en la actualidad, para poder lograr un nivel adecuado de 
competitividad en el concierto internacional. Igualmente, se afirma ( Llinás 1994) que 
si los aproximadamente ocho millones de niños (hoy) han de competir con éxito en las 
próximas décadas, tienen que tener la misma educación, sino mejor que la existente 
en países más avanzados. Estos imperativos también imponen nuevos retos al sistema 
bibliotecario colombiano que implican, entre otras cosas, no solamente el compartir la 
información sino propiciar el accesos a grandes bancos de datos allende de las 
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fronteras locales y nacionales, facilitar el contacto entre científicos y especialistas 
mediante el uso de redes electrónicas locales internacionales, tales como Internet, e 
impulsar entre la población una cultura de la lectura y de la investigación documental. 
En las últimas décadas, las Bibliotecas Universitarias han conseguido un avance 
cualitativo muy importante, especialmente en lo que se refiere a servicios de 
usuarios. En esta mejora ha representado un papel fundamental las tecnologías de la 
información soportadas por redes de información tanto locales como ampliadas o como 
la misma Internet. 
Pero lo anterior es sólo una de las múltiples aristas del problema, paralela a esta 
realidad estructural, se tropieza con la ausencia casi total de información valida que 
permita afrontar el reto de organizar de manera eficiente los bibliotecas. Las 
experiencias que han tenido lugar en el medio no han sido sistematizadas y 
socializadas adecuadamente, por lo tanto, la organización de un nuevo centro de 
información representa en cada momento una situación novedosa que debe ser 
implementada desde su base. 
Por otra parte, la investigación en torno a los problemas propios de la bibliotecología 
como disciplina de estudio, no constituye un elemento al cual se tenga fácil acceso; de 
hecho, una consulta realizada en lo ciudad permitió constatar lo inexistencia absoluta 
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de trabajo investigativos en este campo, por lo cual se puede afirmar que cada trabajo 
en este ámbito debe ser estructurado a partir de información fragmentada que no 
siempre puede ser considerada como antecedentes investigativos validos para la 
orientación de nuevas hechuras en el campo de la investigación. 
Sin embargo, todo este desarrollo de las bibliotecas están cimentados en la forma 
como éstas han sido organizadas, siendo el proceso de catalogación uno de los más 
importantes. La catalogación, disciplina que ha existido desde tiempos remotos, desde 
que se conformaron las primeras colecciones como la biblioteca de Alejandría; los 
libros eran organizados por su tamaño y color pero a medida que fueron creciendo las 
colecciones se optó por organizarlos por título. Fue así como en la biblioteca del 
Vaticano empezaron a reglamentar las primeras reglas de catalogación por título o 
autor, y publicaron a fines del siglo XVIII las reglas vaticanas, las cuales se utilizaban 
en la biblioteca del vaticana y en algunos monasterio; luego algunas bibliotecas 
seglares empezaron a usar estas reglas. A fines del siglo XIX la ALA (American 
Library Association) publicó un código de reglas para catalogación descriptiva, 
teniendo en cuenta algunos conceptos de las reglas de la biblioteca vaticana, la 
biblioteca del congreso americano y algunos conceptos de Dewey y Cutter. 
En 1910 la biblioteca del congreso americano publicó un nuevo código de reglas de 
catalogación descriptiva, con las cuales se trabajó más o menos hasta 1928, fue 
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entonces cuando se publicó una segunda edición que duró hasta 1949. En 1949 se hizo 
una nueva revisión de las reglas de la ALA que fueron llamadas la reglas rojas porque 
el libro era rojo. Estas presentaron un problema debido a que en muchos países las 
reglas fueron interpretadas diferentemente, fue entonces cuando varias 
organizaciones llegaron al acuerdo de la unificación de las descripciones (reglas) para 
facilitar el uso de estas en los diferentes países. Esta conllevó a la realización de una 
reunión en París en 1961 para definir los principios fundamentales de la catalogación, 
como producto de dicha reunión se acordó que se debía publicar un código 
internacional aceptado por todos los países del mundo, para facilitar el intercambio de 
información bibliográfica. Una comisión en 1967 redactó el nuevo código, es decir las 
AACR (Las reglas de catalogación Angloamericanas) con el problema que los ingleses 
no se entendieron con los americanos en algunas descripciones, entonces surgió una 
versión americana de las reglas. La versión americana fue traducida al español en 1969 
impuesta en todos los países de América Latina. La versión inglesa fue impuesta en 
los países de influencia inglesa. 
Con la aparición del computador para el manejo de información bibliográfica se vio lo 
necesidad de normalizar las reglas, entonces otras organizaciones como: 
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150 : Organización Internacional para la Normalización FID : Federación 
Internacional de Documentación ; en 1966 la Biblioteca del Congreso desarrolló un 
paquete (proyecto Marc) para automatizar la catalogación, obteniendo muy buenos 
resultados. En vista de los resultados obtenidos otras bibliotecas empezaron a utilizar 
la automatización, encontrando problema paro automatizar algunas descripciones, 
entonces estas organizaciones decidieron reunirse otra vez para normalizar la 
catalogación automatizada. En 1971 en Copenague volvieron a reunirse se produjeron: 
ISBD : Descripción bibliográfica Internacional Normalizada, se empezó a trabajar por 
grupos especializados, es decir : 
ISBD (M) : libros 
ISBD (5) : seriadas 
ISBD (NBM) material no libro 
ISM) (CM) material cartográfico 
ISBD (G) : normas generales 
ISBID (PM) : música impresa 
ISBD (OB): libros antiguos 
Al salir las reglas generales, la ALA tomó las ISBD y las AACR y sacó lo segunda 
edición de las normas descriptivas angloamericanas, revisadas en 1988 y enmendadas 
en 1993 y 1997. 
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En lo que hace referencia al ámbito específico del presente trabajo investigativo, su 
historia se inicia alrededor de 1973, año en el cual, la Corporación Educativa Mayor del 
Desarrollo Simón Bolívar destina para su biblioteca un espacio más amplio en lo que 
fue su primera sede. La Biblioteca recibe lo donación de la biblioteca personal de su 
fundador Dr. José Consuegra Higgins y los aportes particulares de un grupo de 
directivos. A este primer impulso, se suman una serie de obras adquiridas con 
recursos propios de la universidad y una donación que realiza el ICFES. Se logra así 
conformar los primeros fondos bibliográficos. Pequeña pero surtida; el estudiante 
encontraba en ella la fuente necesaria para su investigación. 
Sin embargo, el esfuerzo e interés de la dirección de la entidad no se reflejó de la 
misma manera en la administración y dirección del centro de consulta ya que lo misma 
fue colocada a cargo de alguien sin lo experiencia y capacitación necesaria para un 
adecuado proceso de organización, como resultado de ello, las colecciones existentes y 
las que se adquirieron en el curso de varios años se organizaron por facultades. Al 
tiempo, para la recuperación de la información diseñaron una base de datos en Foxpro, 
la cual fue desarrollada sin tener en cuenta algunos aspectos primordiales. 
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La biblioteca desde sus inicios comenzó a acrecentar con suma rapidez en número de 
títulos debido particularmente a al gran devoción y culto que por los libros y la 
investigación dispensaban los fundadores y decanos del alma Máter. 
En 1980 la Universidad adquiere una casa de estilo colonial y allí instala lo Biblioteca 
Central "José Martí". Hacia 1981, en la Casa de la Cultura, dependencia de la 
Universidad, sigue creciendo la Biblioteca en Humanidades y se dedican dos de sus 
pisos para estos menesteres. 
En 1983 en el terreno aledaño a la Casa Colonial de la Biblioteca se construye e 
inaugura la sede académica, quedando a disposición de la biblioteca el espacio que en 
dicha sede era ocupado hasta ese entonces por aulas de clases, esta nueva ampliación 
dio pie para un proceso de especialización que se inicia con la Biblioteca Jurídica 
Francisco de Paula Santander en el segundo piso. 
Es digno resaltar que el 21 de diciembre de 1984 la Universidad de La Habana Cuba, 
dona las Obras Completas y un busto de José Martí, insigne prócer de la revolución 
del hermano país y, en memoria del cual lo biblioteca ha recibido el nombre que hoy la 
identifica. 
Por otro lado, en el ario de 1994 de acuerdo con el plan trienal de desarrollo 
institucional de la corporación se crean nuevos programas académicos de pre y 
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postgrado, permitiendo promover un nuevo proyecto de biblioteca especializada, para 
el instituto de postgrado y el instituto de investigaciones y educación continuada 
hacia la perspectiva del siglo XXI. 
La Biblioteca Central José Metí ha contado con varios directores como: Norma 
Rondon, Manuel Cabrera Bermúdez, Álvaro Acosta Guerrero, y actualmente se 
encuentra bajo la dirección de la Dra. Martha Luz Orozco, quien está impulsando una 
reestructuración del área de procesos técnicos, fue así como se reorganizaron sus 
colecciones y se implementó el Isis en ambiente Windows y se automatizó la 
catalogación con la aplicación del formato Marc. 
2.2 PERSPECTIVA TEÓRICA 
Para comprender mejor las herramientas con las cuales se realizó esta pasantía en 
particular, se comenzará por situar al lector dentro de lo que es una Biblioteca 
Universitaria en sentido general, y cuales son las características más relevantes de las 
bibliotecas actuales desde la incorporación de los sistemas automatizados de consulta, 
basados en el uso de computadores y software especializados para tal fin. 
La Biblioteca Universitaria es una Unidad de Información que recibe y suministra 
información, cumpliendo un ciclo permanente entre el usuario, la investigación y la 
generalización de nuevos conocimientos (nueva información), con los consiguientes 
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efectos educacionales en conocimientos, habilidades, creatividad, motivación, 
desarrollo y además los efectos sobre el entorno social.' 
En el actual momento, puede decirse que el sector de información más desarrollado en 
el país, es el de las Bibliotecas Universitarias, sin desconocer por ellos, que adolecen 
aún de grandes problemas generados en el interior de cada institución, que les impide 
participar efectivamente en los programas de servicios propuestos para ellas, y sin 
desconocer tampoco el paulatino desarrollo de otros sectores bajo la coordinación del 
Sistema Nacional de Nacional de Información. Sin embargo, lo expresión u origen de 
la las Bases de botos2 comenzó a popularizarse al principio del decenio de 1960. Antes 
de esta etapa, en el mundo de los sistemas sólo se hablaba de archivo y conjunto de 
datos. 
A partir de la mitad de 1960, empezaron a surgir servicios bibliográficos 
automatizados, más conocidos como "on-line", que consiste en una terminal de 
computador, acompañado de una máquina de escribir, capaz de transmitir y recibir 
información. 
INSTITUTO COLOMBIANO DE FOMENTO A LA EDUCACIÓN SUPERIOR. ICFES. DIVISIÓN DE 
RECURSOS BIBLIOGRÁFICOS. Apuntes sobre los sistemas de bibliotecas de Información Científica en el 
marco de la reforma de la educación superior en Colombia. Bogotá: ICFES, 1981. p.2 
2 INSTITUTO COLOMBIANO PARA EL FOMENTO DE LA EDUCACIÓN SUPERIOR. ICFES. 
SISTEMA NACIONAL DE INFORMACIÓN DE COLOMBIA SIDES. Bases de Datos. Medellín 1986. 10p. 
Tomado de "Antecedentes históricos de la Biblioteca de la Empresas Públicas de Medellín y consideraciones 
sobre las Bases de Datos". 
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Ahora bien, como se ha mencionado anteriormente, el desarrollo de estas Unidades 
de información se han dado gracias al impacto que las nuevas tecnologías informáticas 
y de telecomunicaciones han tenido en la técnica de catalogación, generando un nuevo 
concepto: el sistema de catalogación compartida, que como su nombre implica conlleva 
a un acuerdo entre un número de bibliotecas para compartir este trabajo, de forma 
que la catalogación de un documento efectuada por una de ellas valga para las demás; 
sólo tendrán que notificar al ordenador la signatura o alguna particularidad de su 
ejemplar y solicitar la correspondiente ficha catalográfica. El resultado de esta 
cooperación será la producción de un catálogo "on line", que reúna los fondos de todos 
los centros participantes. 
Ante el crecimiento de las publicaciones científicas, la lentitud y falta de control o 
duplicación de esfuerzos en tareas repetitivas, la FIAR puso en práctica a finales de 
los años sesenta un programa de Control Bibliográfico Universal (CBU) encaminado a 
organizar, normalizar y asegurar un completo control mundial de la producción 
bibliográfica que fuera apareciendo en todos los países , con el objetivo expreso de 
mantener un necesario y mínimo nivel de información. Por el que la descripción 
bibliográfica normalizada de cada publicación será establecida y distribuida por una 
agencia nacional en el país de origine de la publicación. Los medios de distribución 
podrán se las fichas o las bandas magnéticas en formato legible a máquina3 
3 Cf Chauvenine. M: Lu réseau bibliographique infornalisé el l'accés au documendecades. Library. journal 
no.1 1983, p632 
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Las ventajas de un sistema automatizado de catalogación compartida son múltiples: 
evita la redundancia en el trabajo y disminuye los necesidades de personal, al ser 
catalogado sólo una vez cualquier documento; hace que la totalidad de recursos 
existentes en el sistema estén disponibles para las bibliotecas y usuarios, 
independientemente de su ubicación física; se comparte el trabajo y se reducen los 
costos; asegura la calidad de la difusión de información, al uniformar los elementos de 
descripción física y formatos de registro de datos bibliográficos por ordenador. 
Así mismo, las bases de datos constituyen otro factor importante para la organización 
de las colecciones. Las bases de datos tienen un origen militar, fue con motivo de los 
grandes programas militares, luego espaciales, que se experimentaron y financiaron 
los nuevos sistemas documentales. Una vez dominada con créditos militares, la 
tecnología pasó al sector civil. Se encargó a algunas sociedades que comercializaran 
los equipos lógicos perfeccionando los datos recogidos. 
La base de datos, es propiamente, un archivo o un conjunto de ellos de carácter 
especializado que reúne con ciertos criterios, colecciones de citas de abstracts, de 
índices, etc., que hacen referencia a los artículos de revistas, periódicos, 
conferencias, informes técnicos, patentes y otras clases de información obtenida de 
fuentes del ámbito mundial en torno a un tema concreto. 
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Estos sistemas automatizados de información son producto de una industria 
más amplia de servicios de información, los cuales se basan en la premisa de que es 
indispensable obtener cualquier clase de información rápida y fácil, con el menor costo 
posible. El doble propósito de un sistema de recuperación "en línea" de información se 
puede definir como primero: el almacenaje de datos en forma legible por máquina, y 
segundo: el suministro a sus usuarios de un acceso inmediato de estos datos. Su meta 
es la utilización óptima de la información, y el carácter interactivo de su sistema 
permite que efectúe un tratamiento individualizado a sus usuarios. El único requisito 
en cuanto al usuario es que tenga una terminal que pueda conectarse con el 
computador del servicio. 
El Micro CbS/ISIS (Computarized Documentation System - Integrated Set for 
Information System), es un software desarrollado por Giampaolo del Bigio, en la 
División de Bibliotecas, Archivos y Documentación de la UNESCO, generado 
especialmente para el Diseño, Desarrollo y Manejo de Bancos de Datos Bibliográficos 
y Textuales. 
Provee los instrumentos para implantar su banco de datos, capturar, editar, 
recuperar, imprimir e intercambiar la información que se necesite y con el formato 
que cada quien diseñe. Este puede ser utilizado por personas que tengan poca o 
ninguna experiencia en computación. 
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La evolución de CDS/ISIS se remonta a los años 60's, cuando la Organización 
Internacional del Trabajo (OTI) desarrolló un sistema orientado al manejo de datos 
bibliográficos. Este programa denominado "Integrated Set of Information System" 
(ISIS), originalmente fue escrito en lenguaje ensamblador del equipo IBM-630. 
En la segunda mitad de los 70s, la UNESCO adoptó la tarea de desarrollar una nueva 
versión en lenguaje PL/1, denominada "Computer Data System/ISIS" (CDS/ISIS), la 
cual se difundió rápidamente gracias a su versatilidad de operación y manejo de datos 
bibliográficos. 
En la segunda década de los 80's con lo proliferación de las microcomputadoras la 
UNESCO y la Universidad de Pisa, diseñaron y desarrollaron en el lenguaje de 
programación Pascal, lo versión del CDS/ISIS para equipos de PC compatibles con el 
sistema operativo MS-DOS. 
En lo segunda década de los 90's, con el afán de estandarizar el software de Micro 
CDS/ISIS, sé reprogramó en lenguaje C++, y en noviembre de 1997 se libera una 
versión beta de Micro CDS/ISIS para Windows, buscando lo compatibilidad del mismo 
con las versiones de MS-DOS y UNIX. En octubre de 1998, se libera la versión 
completa de Winisis 1.3, a la cual se le incorporan nuevas herramientas. 
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Las características principales que convierten a Micro Cb5/1515 en un software 
indicado para bases de datos documentales son: 
Manejo de un número indefinido de distintas bases de datos, con una 
información de hasta 500 millones de caracteres, estructurados en registros. 
Puede contener un máximo de 16 millones de registros estructurados en 200 
campos diferentes, a su vez, divisibles en subcampos. 
Campos de longitud variable. No es necesario predefinir una longitud del campo, 
ésta es variable de registro en registro, pudiendo ser nula o extenderse hasta 
completar la longitud máxima del registro. 
Campos repetibles. Un determinado campo puede repetirse múltiples veces en 
un mismo registro. 
Potentes recursos de recuperación (búsqueda) de registros seleccionados de 
acuerdo a su contenido en determinados campos con uso de operadores lógicos 
y de proximidad. Las búsquedas se pueden efectuar por el contenido completo 
de un campo, por palabras o frases. 
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Amplias posibilidades de diseño de formularios de ingreso de datos y de 
formatos de salida impresos, ambos adaptados a información de tipo textual. 
Salidas en formato 150 2709 (norma internacional para el intercambio de 
información documental) 
La operación es interactiva mediante menús y respuestas a mensajes y/o 
llenado de formularios, pudiendo seleccionarse el idioma en que éstos se 
presentan español, inglés, italiano y francés). 
Posibilidad de desarrollar programas para uso específico, utilizando los 
archivos y funciones del Micro CD5/1515, mediante un lenguaje de 
programación, subconjunto del PASCAL, denominado I515-PASCAL, para la 
versión de DOS y, Visual. Basic, Visual C o Delphi para la versión de Windows. 
Flexibilidad en el manejo de las reglas de catalogación y Clasificación 
Instalación en redes locales como Novell o Windows NT 
Herramientas para acceso a Bancos de Datos en WWW (World Wide Web) 
35 
El Micro CDS/ISIS fue diseñado para el registro de documentos. Su mayor uso se da 
en el campo bibliográfico, pero es igualmente aplicable a datos personales, historias 
clínicas, información jurídica, expedientes, documentación de proyectos y en general, 
a toda base de datos que posea información estructurada con datos textuales. 
2.3 DEFINICIÓN DE TÉRMINOS BÁSICOS 
ACREDITACIÓN: Es un mecanismo mediante el cual un organismo a público o 
privado, vinculado con los procesos educativos, a solicitud de una institución o 
programa académico, reconoce el cumplimiento, por parte de éste , de su misión, 
propósitos y objetivos, de una manera apropiada y dentro de un conjunto de normas 
previamente establecidas y se caracteriza por ser un proceso voluntario que busca, 
ante todo, 'mostrar y hacer pública la calidad de los programas de formación 
profesional de una institución y legitimar el conocimiento que cultiva. 
BASES DE DATOS BIBLIOGRÁFICAS: Almacenamiento de grandes cantidades de 
información en una o varias áreas del conocimiento que permiten el manejo y selección 
de la misma dentro de estructuras interrelacionadas en forma sistematizada y con 
acceso remoto. 
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CATALOGACIÓN : Proceso técnico que consiste en la descripción de los elementos y 
características especiales de una obra o documento para facilitar su identificación, 
ordenamiento y recuperación: para ello se siguen ciertas reglas definidas y aceptadas 
internacionalmente. 
CLASIFICACIÓN: Es la agrupación de los libros según un determinado esquema; y el 
propósito de lo clasificación es tener agrupados en los estantes todos los libros que 
comprenden la misma materia. 
CONMUTACIÓN BIBLIOGRÁFICA: Este servicio ofrece la posibilidad de adquirir 
documentos que no se encuentran en los colecciones de una unidad de información, 
mediante un sistema de cooperación interinstitucional que permite obtenerlos de 
otras unidades o sistema de información del país o del exterior a través de los 
distintos medios reprográficos. 
ENCABEZAMIENTO DE MATERIA: Llamado también epígrafe, es la palabra o frase 
que indica el tema o asunto de que trata una obro o un documento. 
FORMATO MARC (MACHINE READABLE CATALOGING) :Catalogación legible por 
máquina sistema diseñado por lo biblioteca de los Estados Unidos. 
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FORMATOS DE DESPLIEGUE: Los formatos definen los requerimientos detallados 
de presentación para mostrar los registros en la pantalla durante la búsqueda o para la 
generación de reportes impresos tales como catálogos e índices. CDS/ISIS cuenta 
con un lenguaje de formateo (comandos) que permiten desplegar el contenido de un 
registro en cualquier forma que se desee. 
HOJA(5) DE TRABAJO DE CAPTURA : Comprende una o más páginas que se 
presentan en la pantalla para crear o actualizar los registros de la base de datos. 
CDS/ISIS cuenta con un editor especial para crear estas hojas de trabajo. 
INDIZACIÓN : Proceso que consiste en determinar el contenido conceptual de los 
documentos, representándolo en palabras claves, descriptores o materias 
que se toman de los lenguajes documentales. 
PRÉSTAMO INTERBIBLIOTECARIO: Es la circulación de materiales en forma 
temporal y rápida, entre las diferentes Unidades de Información. 
RED COLOMBIANA DE BIBLIOTECAS UNIVERSITARIAS : Es un organismo ínter 
universitario que bajo la coordinación de la división de documentación e información 
del ICFES, fija las políticas, determina las acciones y evalúa los programas que se 
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desarrollan a nivel nacional, regional o local entre las bibliotecas de la educación 
superior del país. 
REDES DE INFORMACIÓN :Sistema en el cual cada etapa del proceso de 
transferencia de información se realiza en forma simultánea coordinada en núcleos 
localizados en diversos lugares. 
SERVICIO DE BIBLIOGRAFÍA : Serie de referencias que identifican un libro, 
documento, revista, etc. 
SIGNATURA TOPOGRÁFICA: Es la notación que consiste en dos partes: el 
número de clasificación y la signatura librística o clave de autor. 
SISTEMA DE CLASIFICACIÓN DECIMAL DEWEY: Este sistema divide el 
conocimiento en diez grandes áreas, cada tema general o específico tiene un número 
determinado dentro del sistema que se fracciona más en la medida en que aumenta la 
especificidad del tema de que se trate, con relación a uno más general. 
SISTEMA DE INFORMACIÓN : Red de información que provee facilidades o 
procedimientos especializados para lo recuperación y diseminación de la información 
especializada. 
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SISTEMAS AUTOMATIZADOS : Es la aplicación de las técnicas de la informática a 
la documentación utilizando los computadores en los procedimientos de tratamiento y 
salida de la información documental. 
TABLA DE SELECCIÓN DE CAMPOS (FST) : La F5T define los campos de la base de 
datos que serán recuperables a través del archivo invertido, para generar como 
herramienta el diccionario de términos de consulta de una base de datos. 
TARJETA DE DEFINICIÓN DE CAMPOS (FDT) : La FDT define los campos que 
pueden existir en la base de datos y sus características 
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3. PROCEDIMIENTO METODOLÓGICO 
El método de investigación que se utilizó para la elaboración de este proyecto fue el 
descriptivo, habida cuenta que lo que se buscaba era identificar la situación actual de 
la biblioteca, paro que a partir de lo información obtenida entrar a diseñar 
alternativas reales de solución a la problemática detectada y contribuir de esta 
manera al mejoramiento de los servicios de búsqueda de información de la Biblioteca 
Central José Martí. 
Para ello se utilizaron diferentes fuentes de información de tipo primario, ya que se 
efectuaron entrevistas con los encargados del proceso técnico y, fuentes secundarias 
que se hizo una revisión bibliográfica, a través de los libros utilizados durante la 
carrera, internet y otros obtenidos al iniciar la pasantía y durante ella. 
Para catalogar y clasificar la información se diseñó un formato con el fin de 
estandarizar y de plasmar de manera organizada todos los datos inherentes a las 
diferentes áreas de la descripción bibliográfica. 
3.1 ACTIVIDADES DESARROLLADAS DURANTE LA PASANTÍA 
En primera instancia se presentó al rector de la institución una propuesta, en donde 
se describían las estrategias para desarrollar el trabajo, quien acogió de manera 
positiva la idea, avalándola y manifestando su apoyo económico y del recurso humano 
necesario para el éxito de este proyecto. En esta propuesta también se presentaba las 
necesidades del Hardware, pera el software que se implementó: 
Para su instalación se requirió lo siguiente: 
-) CPU: 486 A 40 Mhz (Recomendado: Pentium 100 Mhz o más) 
RAM: 8 Mb (Recomendado: 16 MB o más) 
Disco duro por lo menos 4 MB de espacio disponible 
Monitor: VGA 640 x 480 (recomendado: Super VGA 800 x 600 o superior) 
Puede correr bajo windows 95 y en Windows NT 
Posteriormente, se planearon actividades con el ingeniero de sistemas y la Asesora o 
fin de planificar las actividades encaminadas al diseño de la base de datos de Isis en 
ambiente windows y la emigración de lo base de datos antigua. 
Para alcanzar estas metas, se realizaron las actividades teniendo en cuenta los 
objetivos planteados y además se siguió el cronograma de trabajo propuesto. 
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Como punto de partido se efectuó un inventario del material bibliográfico, en donde se 
les dieron pautas a los Auxiliares paro su realización, ya que hasta la fecha no habían 
realizado esta actividad. Para ello, se diseñó un formato en excel con el fin de tener 
un listado completo con el número de inventario, título, autor y signatura topográfica, 
por no llevarse un listado confiable que indicara la cantidad de libros existentes en la 
Biblioteca. 
Seguidamente, se efectuó un estudio de campo en donde se recopilaron y analizaron 
los antecedentes relacionados con la actividad desarrollada. Para ello se estudió el 
diagnóstico presentado por la Asesora contratada por lo Universidad a fin de conocer 
la problemática planteada y el plan de acción a seguir. Asimismo, se recopiló 
información sobre el manejo del Winisis y del formato Marc. 
bentro de ese recorrido de inspección, se reunieron las necesidades de la Unidad de 
Información para diseñar el formato Marc. Cabe mencionar que con este formato se 
marcó la pauta para hacer la estructura lógica de la base de datos en Winisis. Con la 
aplicación de este formato se buscó crear compatibilidad entre los sistemas de 
información para permitir con ello el trabajo cooperativo y la posibilidad de compartir 
información. 
43 
Definidos todos los campos, se entró en materia para crear la base de datos en 
Winisis, haciéndose necesario definir los siguientes componentes, cada uno de ellos 
almacenado en un archivo diferente: 
Creación de la Tabla de definición de Campos (FDT): La FDT define los campos que 
pueden existir en la base de datos sus características, es decir, se especifican las 
etiquetas, subcampos dotados de longitud fija, variable de los campos repetibles y si 
era numérico o alfanumérico. 
Diseño de la FMT u Hoja de entrada de datos: Comprende una o más páginas que 
se presentan en la pantalla para crear o actualizar los registros de la base de datos, 
dicho en otras palabras es la hoja de catalogación con todas sus etiquetas, aquí se 
ingresa la información contenida en los libros o documentos. Se utilizó el campo de las 
ayudas, ya que se ejemplificó cómo se ingresaba la información en cada una de los 
etiquetas o campos. 
Para este caso en particular, se diseñaron 3 hojas de captura debido a que lo 
Universidad posee varias Bibliotecas satélites, por ello, sus directivos establecieron 
como política centralizar paulatinamente los procesos técnicos de esas unidades. En 
razón de lo anterior, todo el material bibliográfico fue procesado e ingresado en la 
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base de datos desde la Biblioteca Central José Martí. A continuación se relacionan las 
diferentes Bibliotecas que posee la Universidad: 
Biblioteca Central José Martí. Esta Biblioteca actualmente tiene 42.000 volúmenes a 
disposición de la comunidad estudiantil, pertenecientes a las 14 facultades: 
Administración de Empresas, Arquitectura, Contaduría Pública. Derecho, Economía, 
Enfermería, Fisioterapia, Ingeniería de Sistemas, Ingeniería Industrial, Licenciatura 
en Educación con énfasis en Ciencias Sociales y Filosofía, Psicología, Sociología y 
Trabajo Social. Para capturar las colecciones se le creó la hoja de entrada de datos 
SIMON. 
Biblioteca de Humanidades. Se creó la hoja de captura PERLA. Esta Biblioteca, 
además de la colección sobre temas en Ciencias Sociales y Humanas, alberga dentro de 
su acervo obras de Ediciones Príncipes e Incunables, las cuales son verdaderas joyas 
bibliográficas. También posee un verdadero santuario a la memoria del Libertador 
Simón Bolívar, con dos mil libros escritos sobre El Libertador, y otras colecciones 
referentes a los próceres de la independencia americana. 
Biblioteca de Ciencias Básicas. Las colecciones están exclusivamente a disposición de 
los profesores e investigadores. Para capturar la información se diseñó la hoja 
CIENC. 
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3. Diseño de los formatos de salidas o de impresión de la información (PFT). Aquí 
se definieron los requerimientos detallados de presentación para mostrar los 
registros en la pantalla durante la búsqueda o poro la generación de reportes 
impresos como catálogos e índices de título, materias, autor u otro, utilizándose para 
ello lenguaje de formateo o edición bolean°. Se crearon los siguientes formatos de 
salidas, teniendo en cuenta las Reglas de Catalogación Angloamericanas y también, las 
necesidades y requerimientos de lo Unidad: 
SIMON: En este formato la ficha sale con todos los datos, desde el MFN hasta el 
número de inventario con sus respectivos ejemplares y volúmenes, el cual es el último 
campo que se diligencia. Este formato será para acceso exclusivo del administrador de 
la base de datos. 
REGIS: Aquí sale la información básica para el usuario como es signatura topográfica, 
autor, título, tabla contenido, área de edición y publicación y descriptores , número de 
inventario. Se diferencia de lo anterior, porque aparece en qué lugar o lugares se 
encuentra la información, ya que como se mencionó anteriormente, esta base de datos 
posee información de diferentes bibliotecas satélites. 
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TOPO : Este formato sirve para el control de inventario de las colecciones, aquí 
muestra la signatura topográfica, autor, título, área de edición y publicación y 
números de inventario. 
TITULO. Este formato sirve para imprimir listados por título ya sean por búsquedas o 
por MFN 
DESC . Este formato sirve para imprimir listados por descriptores o temas. 
AUTOR . Como su nombre lo indica fue diseñado para imprimir por autor, aquí además 
saldrá el título, fecha y lugar de publicación y la descripción física. 
ESCRIT. Este formato sirve para imprimir listado de autoridades solamente, es decir, 
saldrá únicamente el nombre del autor completo, sin otro dato adicional o 
complementario. 
4- Diseño del diccionario - FST. Aquí se especificó cuáles eran los campos o etiquetas 
que debían ser parte de la recuperación de la información, a través del archivo 
invertido; para el caso específico de esta base de datos se seleccionaron las 
siguientes: Signatura topográfica, autor, título, descriptores, resumen o tabla de 
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Una vez diseñada la estructura de la base de datos, se procedió a bajar en archivo 
plano la base de datos anterior, la cual constaba de 5980 registros, a fin de hacer 
varias pruebas para exportarla a la nueva base de datos Winisis. Se puede decir que 
este proceso fue satisfactorio ya que se logró trasladar toda la información. Sin 
embargo, como la estructura de campos u subcampos no era manejada en la base 
antigua diseñada en FoxPro, la información trasladada se colocó de manera vertical, lo 
que obligó a que se hiciera la modificación a cada registro para que éstos fueran 
reconocidos por el nuevo sistema, como puede apreciarse en la figura 1. Igualmente, 
se procedió a ingresar información del nuevo material bibliográfico a fin de capacitar 
al personal que realiza esta tarea. Al tener organizado una gran cantidad de registros 
en la nueva base de datos, se instaló el programa de consulta en las dos estaciones 
disponibles para los usuarios, efectuándose para ello panfletos alusivos sobre la forma 
de cómo accesar y consultar la base de datos. 
Figura 1. Hoja de entrada de datos con la información exportada. 
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Como parte final, se hicieron las pruebas de impresión de fichas y la depuración de la 
base de datos. Es importante resaltar que esta última actividad ayudó a minimizar el 
"ruido" que se ocasiona en las búsquedas, al presentarse inconsistencias de 
ortografías, omisión de algún circunflejo de los subcampos, repetición de títulos, 
número de inventario y signatura topográfica. Para el desarrollo de esta actividad se 
utilizó el diccionario de la base de datos. De igual manera, se hizo una reinducción a los 
administradores del software y al personal de circulación y préstamo. También se 
diseñaron los siguientes manuales, como producto final, en donde se dejaron 
establecidos los procedimientos a seguir para las distintas tareas, relacionadas con el 
manejo de la base de datos: 
- Manual de ingreso de la información. Allí se explicaron todas las etiquetas, campos 
y subcampos y la forma de cómo se debe digitar la información en la base de 
datos Winisis. (ver anexo A) 
- Instructivo para administrar la base de datos. Es-te Instructivo está dividido en 
varios capítulos a saber. El primero trata sobre el ingreso de la información allí se 
explica poso a paso cuál debe ser el orden para iniciar el proceso de captura. El 
segundo capítulo es sobre la consulta de la base de datos. Se explica los 
diferentes formas existentes para consultar la base de datos. El tercer y cuarto 
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capítulo aborda el tema de impresión y exportación de la información, 
respectivamente. Ver anexo B. 
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En la figura 2 se presenta flujograma de las actividades desarrolladas. 
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Figura 2 Flujograma de Actividades 
4. CONCLUSIONES 
Realizar esta pasantía permitió afianzar los conocimientos que se habían adquirido 
durante la carrera. Paralelamente, el trabajo, tanto en su fase investigativa como 
de desarrollo de la estrategia de solución posibilitó el acercamiento del grupo a la 
literatura existente, relacionada con los procesos de organización automatizada de 
los centros de información. 
La implementación de la base de datos Winisis, facilitó la recuperación, consulta y 
búsqueda del fondo bibliográfico de manera rápida, efectiva y amigable. Asimismo, 
ayudó a optimizar el proceso de ingreso o captura de la información, ya que este 
sistema permite hacer copias de registros existentes a nuevos, realizándose 
modificaciones en algunas campos como también la captura de volúmenes y 
ejemplares en un solo registro. 
La utilización el formato Marc facilitó la automatización de la catalogación e 
intercambio de la información. 
Con la normalización de los procesos técnicos se logró unificar los criterios de 
catalogación, análisis de la información y captura de la información, consiguiéndose 
además, centralizar los procesos de catalogación y clasificación de algunas de las 
diferentes Bibliotecas satélites en la Biblioteca Central José Martí. 
La instalación de la red, permitió compartir la base de datos en las diferentes 
estaciones de trabajo, pudiéndose capturar al unísono la información por varios 
digitadores, así mismo, agilizó para que las dos estaciones de consulta que se 
encuentran a disposición de los usuarios se mantuvieran actualizadas. 
El diseño de los diferentes formatos de salida de información, específicamente el 
"TOPO", facilitó la impresión de las fichas para conformar y organizar el catálogo 
topográfico, básico para realizar periódicamente el inventario. 
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5. RECOMENDACIONES 
A manera de recomendaciones se sugieren las siguientes: 
Para lograr la optimización de los recursos, es decir, disminución de costos, 
racionalización y unificación en el tratamiento de lo información, se sugiere 
centralizar los procesos técnicos en la Biblioteca "José Martí", de los unidades 
que están pendiente por involucrarlas en este proceso, es decir, que se haga todo 
el proceso de catalogación en un solo sitio y posteriormente remitir el material 
bibliográfico a las diferentes unidades. 
Basados en las recomendaciones del ICFES, a través de las normas mínimas para 
bibliotecas, se recomienda formar y organizar la colección de reserva, que tendría 
como finalidad apoyar las labores de docencia y de investigación de los profesores 
de los distintos programas y del Centro de Investigación . Para esto se contará con 
la información recogida en la encuesta aplicada a los docentes de la entidad. Estas 
bibliografías recomendadas servirán de base para formar la colección de reserva. 
La Corporación Educativa Mayor del Desarrollo Simón Bolívar debe incrementar el 
uso de las tecnologías, actuales que le permitan integrarse a la red de bibliotecas 
universitarias y difundir el valioso material bibliográfico que posee en las 
bibliotecas de Ciencias Sociales y Humanidades, especialmente esta última que 
posee una colección de alto valor histórico representado en las ediciones príncipes 
e incunables que deben ser dadas a conocer. Igualmente construir una sala virtual 
en donde el usuario tenga la oportunidad de utilizar internet como otra fuente de 
consulta. 
Extender la creación de bases de datos a todos los fondos de las distintas 
Bibliotecas satélites: derecho y Postgrado, e integrar dichas bases de datos para 
facilitar los procesos de consultas y recuperación de la información. 
Adecuación del espacio físico e instalaciones de la oficina de procesos técnicos, 
mediante la ampliación y dotación de los elementos y mobiliario adecuado que 
permita que se cumpla en forma correcta el circuito del tratamiento de la 
información. 
Activar el Comité de Biblioteca para haga el posicionamiento adecuado en el 
proceso de gestión de la Biblioteca. 
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La Biblioteca debe promover sesiones de formación de usuarios a nivel individual o 
colectivo; desarrollar programas para la formación continuada y también 
actividades de extensión bibliotecaria. El éxito de los programas de formación de 
los usuarios dependerá directamente de la medida en que la Biblioteca pueda 
integrar su labor informativa con los planes y programas de estudios de la 
universidad. 
La Biblioteca debe enmarcar sus políticas en una verdadera filosofía del desarrollo 
de las colecciones en las cuales no sólo se trabajen con las políticas de selección, 
adquisición y descarte de los recursos bibliográficos, sino, que se integre a otros 
elementos de la misma, tales como: realización estudios bibliométricos , estudios 
de usuarios y programas de extensión cultural. 
Abrir la colección al público para que la Biblioteca pueda cumplir con su verdadera 
función de difusión y apoyo al estudio. 
Implementar una político de préstamo a domicilio flexible acordes con la colección 
su uso y las categorías de usuarios. 
Mantener la normalización que se estableció para la clasificación, catalogación e 
ingreso de la información al sistema. 
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ANEXOS 
ANEXO A 
MANUAL DE CAPTURA DE LA INFORMACIÓN 
DEPARTAMENTO DE BIBLIOTECAS 
BIBLIOTECA CENTRAL "JOSÉ MARTÍ" 
DBI 000-001 
MANUAL DE INGRESO DE 
INFORMACIÓN 
CAPITULO: PRELIMINARES 
SECCION : PRESENTACIÓN 
Página 1 de 3 
000-001 PRESENTACION 
El presente constituye uno de los principales documentos de uso interno de la 
Biblioteca Central "José Martí", porque permite normalizar el proceso de ingreso 
de la información en la Base de Datos WINISIS. 
Con la elaboración de este manual se entrega una guía al auxiliar que ingresa la 
información lo que va a permitir: 
Ingresar la información de manera coherente. 
Normalizar el proceso de ingreso de la información. 
Recuperar la información que se incorpora al sistema desde diferentes puntos 
de acceso. 
3 Corregir los registros bibliográficos. 
Imprimir listados 
DEPARTAMENTO DE BIBLIOTECAS 
BIBLIOTECA CENTRAL "JOSÉ MARTÍ" 
DBI 000-001 
MANUAL DE INGRESO DE 
INFORMACIÓN 
CAPITULO: PRELIMINARES 
SECCION : PRESENTACIÓN 
Página 2 de 3 
000-001-01 ORGANIZACIÓN DEL REGLAMENTO 
El reglamento está organizado en: 
Capítulos 
Secciones 
En cada página: 
En el cuadro del margen superior izquierdo se indica: 
Identificación del Departamento de Biblioteca 
El nombre de la Biblioteca a la que pertenece 
La denominación del Reglamento 
En el cuadro margen superior se indica: 
La combinación alfanumérica mostrada en el cuadro derecho, arriba y se indica el 
manual, el capítulo y la sección. 
DEPARTAMENTO DE BIBLIOTECAS 
BIBLIOTECA CENTRAL "JOSÉ MARTÍ" 
DBI 000-001 
MANUAL DE INGRESO DE 
INFORMACIÓN 
CAPITULO: PRELIMINARES 
SECCION : PRESENTACIÓN 
Página 3 de 3 
000-001-01 ORGANIZACIÓN DEL REGLAMENTO 
Letras que identifican el reglamento: 
DBR = REGLAMENTO DE BIBLIOTECA 
000-002 ORANIZACION DEL REGLAMENTO 
Números que identifican las secciones 
000 = INTRODUCCIÓN 
Números que identifican las secciones: 
001 = PRESENTACION 
En la segunda línea se indica el nombre del CAPÍTULO 
En la tercera línea se anota el nombre de la SECCIÓN 
Los TÓPICOS se indican en el cuerpo de la hoja al inicio del texto con indicación 
del número del capítulo y de la sección correspondiente. 
000-0002-01 NUMERACION 
Al comenzar la numeración se inicia con la página número 1. Este sistema facilita 
el intercambio y actualización de hojas en el manual, cambiando sólo los capítulos 
o secciones necesarias, sin tener que volverlo a pasar todo lo corregido. 
DEPARTAMENTO DE BIBLIOTECAS 
BIBLIOTECA CENTRAL "JOSÉ MARTÍ" 
DBI 100-000 
MANUAL DE INGRESO DE 
INFORMACIÓN 
CAPITULO: INTRODUCCION 
SECCION : FORMATO MARC 
Página 1 de 8 
100-001 CONCEPTO DE FORMATO 
Es una estructura de datos normalizados para su tratamiento en Computador. 
Es una norma para comunicación e intercambio de datos en soporte 
magnético. 
Es el que define elementos de datos válidos. 
Es el que indica el tratamiento de los datos. 
Es el que exige datos obligatorios y normalizados. 
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DEPARTAMENTO DE BIBLIOTECAS 
BIBLIOTECA CENTRAL "JOSÉ MARTÍ" 
DBI 100-002 
MANUAL DE INGRESO DE 
INFORMACIÓN 
CAPITULO: INTRODUCCION 
SECCION : FORMATO MARC 
Página 2 de 8 
100-002 CONCEPTO FORMATO MARC 
MA= Machine 
R = Readable 
C = Cataloging 
El formato MARC es un registro de catalogación legible por máquina. Legible por 
máquina para ser procesada en un computador con el fin de: 
intercambiar registros en medio magnético 
hacer Catalogación Cooperativa 
compartir recursos 
racionalizar recursos 
centralizar bases de datos 
facilitar migración de datos entre software bibliográficos 
100-002 01 ELEMENTOS DEL REGISTRO MARC 
La estructura del registro 
Designación del contenido 
Contenido de los datos 
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DEPARTAMENTO DE BIBLIOTECAS 
BIBLIOTECA CENTRAL "JOSÉ MARTÍ" 
DBI 100-003 
MANUAL DE INGRESO DE 
INFORMACIÓN 
CAPITULO: INTRODUCCIÓN 
SECCION : FORMATO MARC 
Página 3 de 8 
100-003 ESTRUCTURA DEL REGISTRO MARC 
Leader O Cabecera: tiene longitud fija de 24 caracteres. Información sobre la 
estructura del registro. 
ci Directorio: número variable de elementos de 12 caracteres cada uno. Existirán 
tantos elementos como campos posean la descripción bibliográfica. Sirve para 
identificación y ubicación de los campos. 
Campos de longitud fija: utilizan un número invariable de caracteres. Son el 
número de identificación y los códigos de información. 
Campos de longitud variables: Su longitud varía de un registro a otro. Es el 
número de control, número de clasificación, descripción bibliográfica, lo cual 
comprende todos los items de las AACR3 
EDICION N°1 JULIO 22 DE 3000 REVISION: 
DEPARTAMENTO DE BIBLIOTECAS 
BIBLIOTECA CENTRAL "JOSÉ MARTÍ" 
DBI 100-004 
MANUAL DE INGRESO DE 
INFORMACIÓN 
CAPITULO: INTRODUCCIÓN 
SECCION : FORMATO MARC 
Página 4 de 8 
100-004 MODELO ESTRUCTURAL MARC 
100-004-01 ETIQUETA 
Identifica el contenido de los datos o campos de datos de un 'tem bibliográfico. 
100-004-02 SUBCAMPOS 
Identifican parte de un campo, el cual por su magnitud, contenido o forma requiere 
ser dividido con el fin de garantizar un mejor ingreso de la información y una 
adecuada manipulación de la base de datos. 
100-004-03 INDICADORES 
Designación del contenido: campo 
ETIQUETA: 3 dígitos 
Subcampo: Un símbolo y una letra o un número 
INDICADORES: lo. y 2o. Número, blanco o letra 
EDICION N°1 JULIO 22 DE 3000 REVISION: 
DEPARTAMENTO DE BIBLIOTECAS 
BIBLIOTECA CENTRAL "JOSÉ MARTÍ" 
DBI 100-004 
MANUAL DE INGRESO DE 
INFORMACIÓN 
CAPITULO: INTRODUCCIÓN 
SECCION : FORMATO MARC 
Página 5 de 8 
100-004-04 CONTENIDO DE LOS DATOS 
El formato MARC, se describe siguiendo las Reglas o Normas de Catalogación, 
para material bibliográfico, las cuales son un Instrumento de organización de la 
información bibliográfica de manera sintética, para: 
Angloamericanas: AACR3 
Normas Internacionales de descripción bibliográfica: ISBD(M), ISBD(S) 
Leyes Nacionales 
Políticas Locales 
100-004-05 SECCIONES DE LAS ISBD 
Mención de Título 
Mención de la Edición 
Indicación del tipo de material 
Mención de la publicación 
Descripción del material 
Mención de la Colección (Serie) 
Notas 
Números normalizados (ISBN, ISSN) 
EDICION N°1 JULIO 22 DE 3000 REVISION: 
DEPARTAMENTO DE BIBLIOTECAS 
BIBLIOTECA CENTRAL "JOSÉ MARTÍ" 
DBI 100-004 
MANUAL DE INGRESO DE 
INFORMACIÓN 
CAPITULO: INTRODUCCIÓN 
SECCION : FORMATO MARC 
Página 6 de 8 
100-004-05 RELACIONES ENTRE MARC Y LAS ISBD 
Los campos y subcampos de MARC, corresponden a las Secciones de las ISBD, e 
igualmente algunas veces reemplazan la puntuación de las ISBD, en razón de lo 
cual su uso y aplicabilidad lo hacen un sistema muy confiable para garantizar una 
normalización de los procesos de descripción bibliográficas, tratados dentro del 
capítulo de la catalogación. 
EDICION N°1 JULIO 22 DE 3000 REVISION: 
DEPARTAMENTO DE BIBLIOTECAS 
BIBLIOTECA CENTRAL "JOSÉ MARTÍ" 
DBI 100-005 
MANUAL DE INGRESO DE 
INFORMACIÓN 
CAPITULO: INTRODUCCIÓN 
SECCION : FORMATO MARC 
Página 7 de 8 
100-005 DESCRIPCION DE CADA CAMPO 
El diseño de la base de datos se efectúo con base en el formato MARC, este 
formato ofrece una serie de campos, los cuales buscan crear compatibilidad entre 
los sistemas de información. Por ello la biblioteca ofrece una estructura de la 
base de datos diseñada con base en estos criterios. 
100-005-01 ESTRUCTURA DE LA BASE DE DATOS 
Nombre Campo Subcampo Longitud Tipo Rep. 
Documentalista responsable 3 3 A X 
Código estado del registro 4 100 A 
Idioma del registro 5 4 A 
Nivel bibliográfico 13 3 A 
Base de Datos 16 20 A 
ISBN 20 20 A 
Número de Clasificación 82 abc 1000 A 
Autor Personal 100 abc 1000 A 
Autor Corporativo 110 ab 1000 A 
Título de la Conferencia 111 acdn 1000 A 
Título Uniforme 130 a 1000 A 
Título clave 222 a 1000 A 
Título Uniforme 240 ab 1000 A 
Título asignado 241 abc 1000 A 
Título traducido 242 abc 1000 A 
Título Uniforme Colección 243 abc 1000 A 
Título Propiamente Dicho 245 abc 1000 A 
Título Paralelo 246 abc 1000 A 
Edición 250 ab 100 A 
Publicación, distribución, etc. 260 abcd 1000 A 
Descripción física 300 abc 1000 A 
Tipo de material 340 ae 1000 A 
Area de designación numérica 362 1000 A 
Serie 440 apn 1000 A 
Serie no Identificada 490 avx 1000 A 
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DEPARTAMENTO DE BIBLIOTECAS 
BIBLIOTECA CENTRAL "JOSÉ MARTÍ" 
DBI 100-005 
MANUAL DE INGRESO DE 
INFORMACIÓN 
CAPITULO: INTRODUCCIÓN 
SECCION : FORMATO MARC 
Página 8 de 8 
100-005-01 ESTRUCTURA DE LA BASE DE DATOS 
Nombre Campo Subcampo Longitud Tipo Rep. 
Notas generales 500 1000 A X 
Nota con, con su 501 1000 A X 
Nota de contenido 505 1000 A 
Restricciones sobre su uso 506 1000 A 
Notas de citas o referencia 510 1000 A 
Detalles físicos del material 511 1000 A 
Audiencia o tipo de usuario 516 1000 A 
Variación en el título 517 1000 A 
Nota de resumen 520 1000 A 
Nota del público objeto 521 1000 A 
Nota de Formato adicional 530 1000 A 
Nota de condiciones de uso 540 abcd 1000 A 
Nota de adquisición 541 abcde 1000 A 
Idioma 546 50 A 
Indices acumulativos 555 1000 A 
Posesión e historia custodial 561 1000 A 
Nota de exposición 585 1000 A 
Nota de premio 586 1000 A 
Notas locales 590 1000 A 
Descriptores Personales 600 abcd 1000 A X 
Descriptores Corporativos 610 abcd 1000 A X 
Descriptores Congresos, conf 611 andc 1000 A X 
Descriptores Temáticos 630 1000 A X 
Descriptores Geográficos 651 1000 A X 
Descriptores no controlados 653 1000 A X 
Término Indización género/ 655 1000 A 
Coautores Personales 700 abc 1000 A X 
Coautores Corporativos 710 ab 1000 A X 
Coautores Conferencias, etc. 711 andc 1000 A X 
Título uniforme secundaria 730 abc 1000 A 
Título no normalizado secund. 740 1000 A 
Institución poseedora Fondo 850 1000 A X 
Dependencia 900 abc 1000 A 
Control de adquisición 901 abcde 1000 A X 
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DEPARTAMENTO DE BIBLIOTECAS 
BIBLIOTECA CENTRAL "JOSÉ MARTÍ" 
DBI 200-001 
MANUAL DE INGRESO DE 
INFORMACIÓN 
CAPITULO: PROCEDIMIENTO PARA 
CAPTURA DE LA INFORMACIÓN 
SECCION : BASE DE DATOS 
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200-001 FORMATO DE CAPTURA DE LA INFORMACIÓN 
UNIVERSIDAD SIMON BOLIVAR 
BIBLIOTECA CENTRAL "JOSÉ MARTÍ" 
FORMATO DE CAPTURA DE LA INFORMACIÓN 
Signatura topográfica (Indicador en blanco) 082 CDU 
^a ^b ^c 
# clasific. Clave autor Año 
ASIENTO PRINCIPAL 
100 Autor Personal ^a ^c ^d 111 Congreso, conferencia etc.No., Fecha, Ciudad ^a - ^c y ^d 
110 Autor Corporativo ^a y ^b 130 Título Uniforme 
ÁREA DE TÍTULO, DESIGNACIÓN GENERAL DE MATERIAL Y MENCIÓN DE RESPONSABILIDAD 
240 Título Uniforme 246 Título Paralelo 
241 Título Asignado 249 Título de Documento Anfitrión (Analítica de Monografía) 
245 Título Propiamente Dicho: Subtítulo 
^a título ^b Subtítulo ^c Mención de responsabilidad 












   
    
ÁREA DE LA DESCRIPCIÓN FÍSICA Extensión del 'tem + material acompañante 
Pág. Ils. medidas material acompañante 
^a ^b ^c ^d 
300 
DEPARTAMENTO DE BIBLIOTECAS 
BIBLIOTECA CENTRAL "JOSÉ MARTÍ" 
DBI 200-001 
MANUAL DE INGRESO DE 
INFORMACIÓN 
CAPITULO: PROCEDIMIENTO PARA 
CAPTURA DE LA INFORMACIÓN 
SECCION : BASE DE DATOS 
Página 2 de 3 
200-001 FORMATO DE CAPTURA DE LA INFORMACIÓN 
ÁREA DE LA SERIE: Título propio de la serie monográfica; número dentro de la serie 




ÁREA DE LAS NOTAS 
500 Nota General 516 Audiencia o tipo de usuario 
501 Con, con su 517 Variaciones en el título 
502 Tesis 520 Nota de resumen 
505 Contenido; contenido parcial 530 Otras formas físicas 
506 Restricciones sobre uso y/o acceso 546 Idioma 
510 Notas de citas o referencias bibliog. 555 Índice acumulativos 
511 Detalles específicos del material 
ÁREA DEL NÚMERO INTERNACIONAL NORMALIZADO 
ISBN: 
020 
ASIENTOS SECUNDARIOS DE MATERIA 
600 Nombre personal 630 Título uniforme 
610 Nombre corporativo 650 Temático 
611 Congreso, conferencia etc. 651 Geográfico 
730 Título uniforme 
740 Otro título 
200-001 FORMATO DE CAPTURA DE LA INFORMACIÓN 
OTROS PUNTOS DE ACCESO 
700 Autor personal 
710 Autor corporativo 
711 Congresos, conferencias etc. 
^c ^e 
901Forma de adquisición 
^b 
CONTROL DE INVENTARIO 
^a 
DEPARTAMENTO DE BIBLIOTECAS 
BIBLIOTECA CENTRAL "JOSÉ MARTÍ" 
DBI 200-001 
CAPITULO: PROCEDIMIENTO PARA 
CAPTURA DE LA INFORMACIÓN 
SECCION : BASE DE DATOS 
Página 3 de 3 
MANUAL DE INGRESO DE 
INFORMACIÓN 
o LIV-1W—Inein Ejemplar No. Acceso Fecha Ingreso 
DEPARTAMENTO DE BIBLIOTECAS 
BIBLIOTECA CENTRAL "JOSÉ MARTÍ" 
DBI 300-000 
MANUAL DE INGRESO DE 
INFORMACIÓN 
CAPITULO: PROCEDIMIENTO PARA 
CAPTURA DE LA INFORMACIÓN 
SECCION : BASE DE DATOS 
Página 1 de 48 
300-001 ETIQUETA 3 DOCUMENTALISTA RESPONSABLE 
ETQ NOMBRE DEL CAMPO LONG. TIP. REP 
3 DOCUMENTALISTA RESPONABLE 3 A X 
CARACTERÍSTICAS 
Este campo tiene una longitud de 3 caracteres, es alfanumérico y repetible. Se 
puede dejar escrito por default en la hoja de entrada de datos, cuando se conoce 
la persona que ingresa la información. 
PROPÓSITO 
Digitar en este campo las iniciales en mayúscula sostenida el nombre del 
documentalista responsable que ingresa la información. 
INSTRUCCIONES DE INGRESO 
Ingrese las iniciales de quien ingresa la información en mayúscula sostenida, 
como este es un campo repetible, escriba el signo % cuando sea más de una 
persona que ingresa la información. 
EJEMPLO: 
LDW/oPPY 
EDICION N°1 JULIO 22 DE 3000 REVISION: 
DEPARTAMENTO DE BIBLIOTECAS 
BIBLIOTECA CENTRAL "JOSÉ MARTÍ" 
DBI 300-002 
MANUAL DE INGRESO DE 
INFORMACIÓN 
CAPITULO: PROCEDIMIENTO PARA 
CAPTURA DE LA INFORMACIÓN 
SECCION : BASE DE DATOS 
Página 2 de 48 
300-002 ETIQUETA 4 CÓDIGO DE ESTADO DEL REGISTRO 
ETQ NOMBRE DEL CAMPO LONG. TIP. REP 
4 CODIGO DE ESTADO DEL REG. 100 A 
CARACTERÍSTICAS 
Este campo tiene una longitud de 100 caracteres, es alfabético y de uso interno. 
PROPÓSITO 
Dar la información codificada sobre la etapa de proceso de entrada de datos del 
registro bibliográfico y la disponibilidad del documento. 
EJEMPLO: 
RENU Nuevo registro aún sin revisar 
REVOC Registro corregido revisado 
EDICION N°1 JULIO 22 DE 3000 1REVI5I0N: 
DEPARTAMENTO DE BIBLIOTECAS 
BIBLIOTECA CENTRAL "JOSÉ MARTÍ" 
DBI 300-003 
MANUAL DE INGRESO DE 
INFORMACIÓN 
CAPITULO: PROCEDIMIENTO PARA 
CAPTURA DE LA INFORMACIÓN 
SECCION : BASE DE DATOS 
Página 3 de 48 
300-003 ETIQUETA 5 IDIOMA DEL REGISTRO 
ETQ NOMBRE DEL CAMPO LONG. TIP. REP 
5 IDIOMA DEL REGISTRO 4 A 
CARACTERÍSTICAS 
Este campo tiene una longitud de 4 caracteres y es alfabético. 
INSTRUCCIONES DE INGRESO 
Ingrese las cuatro primeras letras en mayúscula sostenida del idioma 






EDICION N°1 JULIO 22 bE 3000 REVISION: 
DEPARTAMENTO DE BIBLIOTECAS 
BIBLIOTECA CENTRAL "JOSÉ MARTÍ" 
DBI 300-004 
MANUAL DE INGRESO DE 
INFORMACIÓN 
CAPITULO: PROCEDIMIENTO PARA 
CAPTURA DE LA INFORMACIÓN 
SECCION : BASE DE DATOS 
Página 4 de 48 
300-004 ETIQUETA 13 NIVEL BIBLIOGRÁFICO 
ETQ NOMBRE DEL CAMPO LONG. TIP. REP 
/3 NIVEL BIBLIOGRÁFICO 3 A 
CARACTERÍSTICAS 
Este campo tiene una longitud de 3 caracteres y es alfabético. Código que 
identifica al documento según sus características bibliográficas. 
PROPÓSITO: 
Determinar el nivel de descripción bibliográfica que se hará al documento. Indica 
los campos que deben ser llenados para lograr una descripción bibliográfica 
completa. 
A Analítico: describe un ítem bibliográfico que es parte de una obra mayor y 
la descripción bibliográfica se hace en referencia a la parte o partes en 
dónde está contenido. 
> M Monográfico: Describe un documento que puede considerarse una 
entidad bibliográfica por sí misma. 
C Colección: Describe un conjunto de documentos, compuesto por un 
número definido de partes (volúmenes o tomos) con títulos propios, además 
del título colectivo que los reúne. 
S Serie: Representa la descripción de documentos cuya publicación tiende 
a ser indeterminada y/o sucesiva; incluye las series periódicas y las 
monográficas. 
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300-005 ETIQUETA 13 NIVEL BIBLIOGRÁFICO 
Nota.- No consignar en este campo el tipo de literatura, Conferencia (C), 
correspondiente a otro campo. 
Selección 
Marcar las letras o combinaciones que definirán los niveles de tratamiento en el 
sistema: 
> M - Nivel monográfico: Descripción de un documento que no es parte 
integrante de ningún otro, o sea, sin vínculo con serie o colección. Una 
monografía puede estar dividida físicamente en varios volúmenes. 
MC — Nivel monográfico de colección: Descripción de un documento 
(volumen o tomo) perteneciente a una colección. Para la correcta 
descripción del documento, se requiere información de la colección de la 
cual forma parte. 
MS — Nivel monográfico de serie: Descripción de un documento 
perteneciente a una serie. En este nivel de tratamiento, la correcta 
descripción del documento requiere información del nivel serie del cual 
forma parte. 
> AMS - Nivel analítico monográfico de serie: Descripción de parte (capítulo o 
artículo) de una monografía que integra una serie. La correcta descripción 
del documento requiere información del nivel monográfico y también del 
nivel serie del cual forma parte. 
C - Nivel colección: Descripción de una colección considerada como un 
documento único. 
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300-005 ETIQUETA 13 NIVEL BIBLIOGRÁFICO 
AS — Nivel analítico de serie: Descripción de un artículo de una revista o 
serie periódica. En este nivel de tratamiento la descripción del documento 
requiere información del nivel analítico y del nivel serie del cual forma parte. 
INTRUCCIONES DE INGRESO 
Digite en mayúscula sostenida las iniciales que correspondan según el tipo de 
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DEPARTAMENTO DE BIBLIOTECAS 
BIBLIOTECA CENTRAL "JOSÉ MARTÍ" 
 
DBI 300-006 
MANUAL DE INGRESO DE 
INFORMACIÓN 
CAPITULO: PROCEDIMIENTO PARA 
CAPTURA DE LA INFORMACIÓN 
SECCION : BASE DE DATOS 
Página 7 de 48 
300-006 ETIQUETA 16 BASE DE DATOS 
ETQ NOMBRE DEL CAMPO LONG. TIP. REP 
16 BASE DE DATOS 20 A X 
CARACTERÍSTICAS 
Campo obligatorio, es de uso interno. Este campo tiene una longitud de 20 
caracteres y es alfanumérico. 
PROPÓSITO 
Se debe conocer el nombre de la base de datos, ya que dentro del sistema puede 
haber varias bases de datos. 
NOTA 
El computador lo asigna automáticamente por default. 
EJEMPLO 
SIMON 
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300-007 ETIQUETA 20 ISBN 
ETQ NOMBRE DEL CAMPO LONG. TIP. REP 
20 ISBN 20 A 
CARACTERÍSTICAS 
Campo de carácter obligatorio, siempre y cuando este en la obra que sé esta 
describiendo 
PROPÓSITO: 
Registrar el Número Bibliográfico Internacional Normalizado (ISBN) del 
documento. Este código está compuesto por 10 dígitos precedidos por la sigla 
ISBN. El primer dígito indica los límites geográficos de la publicación, el segundo 
grupo de dígitos identifica al editor; el tercer grupo es el código del título del libro 
asignado por la editorial y el último es un dígito de control. 
INSTRUCCIONES DE INGRESO 
Digite el número de ISBN, tal y como aparece en el libro, conservando los puntos y 
guiones, debe omitirse la sigla ISBN que la imprime posteriormente el programa. 
Ejemplo: 
84-8276-417-9 
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DEPARTAMENTO DE BIBLIOTECAS 
BIBLIOTECA CENTRAL "JOSÉ MARTÍ" 
 
DBI 300-008 
300-008 ETIQUETA 082 SIGNATURA TOPOGRAFICA 
ETQ NOMBRE DEL CAMPO LONG. TIP. REP 
082 SIGNATURA TOPOGRAFICA 100 A 
CARACTERÍSTICAS 
Este campo está formado por tres subcampos a, b, c, es alfanumérico y 
obligatorio 
PROPÓSITO 
Registrar la signatura topográfica del documento con la finalidad de encontrarlo 
fácilmente en el estante. En este campo debe ir el número de clasificación, la 
clave de autor y año de edición. 
INSTRUCCIONES DE INGRESO 
El subcampo "a" se utiliza para registrar la signatura topográfica, el subcampo "b" 
se utiliza para registrar la clave de autor y en el subcampo "e" se registra la edición 
cuando ésta lo amerite, así: 
082: AaNumero de clasificaciónAbClave de autorAcEdición 
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300-008 ETIQUETA 082 SIGNATURA TOPOGRAFICA 
NOTA: 
Cuando el ítem sea de una obra de referencia ingrese en el subcampo ^a la letra 
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300-009 ETIQUETA 100 AUTOR PERSONAL 
ETQ NOMBRE DEL CAMPO LONG. TIP. REP 
100 AUTOR PERSONAL 1000 X 
CARACTERÍSTICAS 
Campo de longitud variable, es alfanumérico y no es repetible, posee los 
subcampos abcd 
PROPÓSITO 
Registrar los nombres de las personas responsables del contenido intelectual del 
documento a nivel monografico, o analítico (autores, editores, compiladores). 
NOTA- Todo documento debe tener un autor, ya sea personal o institucional. En 
caso de no estar especificado en el documento, hará esta entrada según las 
normas ISBD. En caso de alguna duda favor remitirse a las AACR3 
SELECCIÓN 
Seleccione el autor personal responsable del documento, el resto llévelos al 
campo 700. 
». Considere en algunos casos como autores los editores y compiladores (sin 
ninguna especificación). 
No considere como autores los nombres de traductores, ilustradores o 
personas que han escrito la introducción, prólogos o prefacios. (llévelos al 
campo 700) 
EDICION N°1 JULIO 22 DE 3000 REVISION: 
DEPARTAMENTO DE BIBLIOTECAS 
BIBLIOTECA CENTRAL "JOSÉ MARTÍ" 
DBI 300-009 
MANUAL DE INGRESO DE 
INFORMACIÓN 
CAPITULO: PROCEDIMIENTO PARA 
CAPTURA DE LA INFORMACIÓN 
SECCION : BASE DE DATOS 
Página 12 de 48 
300-009 ETIQUETA 100 AUTOR PERSONAL 
INSTRUCCIONES DE INGRESO 
Registre los nombres de la persona responsable del documento. Consignar 
primero el o los apellidos en mayúscula sostenida y después el nombre en 
mayúscula inicial. En caso que no se pueda averiguar el nombre completo, 
consigne sólo la inicial o iniciales; separe cada inicial con un punto y espacio 
entre ellas. 
EJEMPLO 
100: AaMARTINEZ ESPINOZAAbSebastián E. 
100: AaGARCIA MARQUEZAbGabriel, comp. 
EbICION N°1 JULIO 22 DE 3000 REVISION: 
DEPARTAMENTO DE BIBLIOTECAS 
BIBLIOTECA CENTRAL "JOSÉ MARTÍ" 
DBI 300-010 
MANUAL DE INGRESO DE 
INFORMACIÓN 
CAPITULO: PROCEDIMIENTO PARA 
CAPTURA DE LA INFORMACIÓN 
SECCION : BASE DE DATOS 
Página 13 de 48 
300-010 ETIQUETA 110 AUTOR CORPORATIVO 
ETQ NOMBRE DEL CAMPO LONG. TIP. REP 
110 AUTOR CORPORATIVO 1000 X 
CARACTERÍSTICAS 
Campo de longitud variable, es alfanumérico y no es repetible, posee los 
subcampos ab 
PROPÓSITO 
Consignar la denominación del autor corporativo responsable del contenido 
intelectual de la obra. Se entiende por entidad corporativa a un organismo o grupo 
de personas conocido por un nombre determinado y que actúa como una entidad. 
INSTRUCCIONES DE INGRESO 
Se ingresa el asiento del autor corporativo en mayúscula sostenida 
EJEMPLO 
110: AaMEXICOAIDSECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL 
EDICION N°1 JULIO 22 DE 3000 REVISION: 
DEPARTAMENTO DE BIBLIOTECAS 
BIBLIOTECA CENTRAL "JOSÉ MARTÍ" 
DBI 300-011 
MANUAL DE INGRESO DE 
INFORMACIÓN 
CAPITULO: PROCEDIMIENTO PARA 
CAPTURA DE LA INFORMACIÓN 
SECCION : BASE DE DATOS 
Página 14 de 48 
300-011 ETIQUETA 111 CONGRESOS, CONFERENCIAS, ETC. 
ETQ NOMBRE DEL CAMPO LONG. TIP. REP 
111 CONGRESOS, CONFERENCIAS 1000 X 
CARACTERÍSTICAS 
Este campo tiene una longitud de 1000, es alfanumérico y no es repetible, posee 
los subcampos acdn 
PROPÓSITO 
Consignar los nombre de eventos, simposios seminarios, conferencias, congresos, 
eventos, ferias, tertulias, etc. Que se utilizan como asiento principal 
INSTRUCCIONES DE INGRESO 
Se ingresa el asiento en mayúscula sostenida 
EJEMPLO 
111: AaSEMINARIO NACIONAL DE BIBLIOTECAS DE INSTITUCIONES DE 
EDUCACION SUPERIORAcBARRANQUILLAAdNOV.16-18^n5 
EDICION N°1 JULIO 22 DE 3000 REVISION: 
DEPARTAMENTO DE BIBLIOTECAS DBI 300-012 
BIBLIOTECA CENTRAL "JOSÉ MARTÍ" 
MANUAL DE INGRESO DE 
INFORMACIÓN 
CAPITULO: PROCEDIMIENTO PARA 
CAPTURA DE LA INFORMACIÓN 
SECCION : BASE DE DATOS 
Página 15 de 48 
300-012 ETIQUETA 130 TITULO UNIFORME 
ETQ NOMBRE DEL CAMPO LONG. TIP. REP 
130 TITULO UNIFORME 1000 X 
CARACTERÍSTICAS 
Este campo se usa para registrar un título que se ha escogido en forma 
normalizada con el fin de agrupar registros de obras que aparecen bajo títulos que 
varía con frecuencia y que no se han encontrado bajo un nombre personal o 
corporativo, posee el subcampo a. 
PROPÓSITO 
Utilizar este campo para unificar bajo un mismo título obras que han sido 
publicadas con títulos diferentes. 
INSTRUCCIONES DE INGRESO 
Se ingresa el asiento en mayúscula inicial 
EJEMPLO: El cantar del Mio Cid, El Mío Cid, Cid Campeador 
Se unifica por: 
111: AaEl Mio Cid 
EDICION N°1 JULIO 22 DE 3000 REVISION: 
DEPARTAMENTO DE BIBLIOTECAS 
BIBLIOTECA CENTRAL "JOSÉ MARTÍ" 
DBI 300-013 
MANUAL DE INGRESO DE 
INFORMACIÓN 
CAPITULO: PROCEDIMIENTO PARA 
CAPTURA DE LA INFORMACIÓN 
SECCION : BASE DE DATOS 
Página 16 de 48 
300-013 ETIQUETA 240 TÍTULO CLAVE 
ETQ NOMBRE DEL CAMPO LONG. TIP. REP 
240 TÍTULO UNIFORME 1000 X 
CARACTERÍSTICAS 
El título uniforme es un título distintivo o de ordenamiento que se emplea cuando 
una obra puede a llegar a publicarse con títulos diferentes. 
PROPÓSITO 
Se registra en este campo el título de una obra que tiene como asiento principal a 
una persona, entidad corporativa, etc. Si la obra no tiene asiento principal se 
registra en la etiqueta 130 
INSTRUCCIONES DE INGRESO 
Este título va siempre entre corchetes, con mayúscula inicial. 
EJEMPLO: 
240: Aa[ Antecedentes y proyectos] 
EDICION N°1 JULIO 22 DE 3000 REVISION: 
DEPARTAMENTO DE BIBLIOTECAS 
BIBLIOTECA CENTRAL "JOSÉ MARTÍ" 
DBI 300-014 
MANUAL DE INGRESO DE 
INFORMACIÓN 
CAPITULO: PROCEDIMIENTO PARA 
CAPTURA DE LA INFORMACIÓN 
SECCION : BASE DE DATOS 
Página 17 de 48 
300-014 ETIQUETA 245 TÍTULO PROPIAMENTE DICHO 
ETQ NOMBRE DEL CAMPO LONG. TIP. REP 
245 TÍTULO PROPIAMENTE DICHO 1000 X 
CARACTERÍSTICAS 
Campo compuesto de los subcampo abc, tiene una longitud de 1000 caracteres. 
El título es ingresado siguiendo las normas indicadas para el uso corriente de la 
lengua española y se respeta el uso en mayúscula y minúscula. 
PROPÓSITO: 
Registrar el título, subtítulo y mención de responsabilidad del documento. 
> Seleccionar el título con el cual el documento es comúnmente nombrado; 
usualmente es el que más destaca en la portada. 
> Para aquellos casos poco usuales en que el título no aparece en el documento, 
crear un título de acuerdo al contenido e ingréselo en el campo de titulo 
asignado. 
,f Cuando el libro tenga subtítulo es necesario registrarlo, ya que este es 
esencial para darle sentido o aclarar el título 
INSTRUCCIONES DE INGRESO 
Ingresa en el Subcampo AaEl título de la obra, el subcampo Ab El subtítulo y el 
subcampo Ac, la mención de responsabilidad 
EJEMPLO: AaEn busca de la excelencia^bexperiencias de las empresas mejor 
gerenciadas de los Estados Unidos^cThomas J. Peters; Robert H. Waterman, Jr. 
EDICION N°1 JULIO 22 DE 3000 REVISION: 
DEPARTAMENTO DE BIBLIOTECAS 
BIBLIOTECA CENTRAL "JOSÉ MARTÍ" 
DBI 300-014 
MANUAL DE INGRESO DE 
INFORMACIÓN 
CAPITULO: PROCEDIMIENTO PARA 
CAPTURA DE LA INFORMACIÓN 
SECCION : BASE DE DATOS 
Página 18 de 48 
300-014 ETIQUETA 245 TÍTULO PROPIAMENTE DICHO 
CONSIDERACIONES PARTICULARES DEL CAMPO 245 TITULO SUBTITULO 
Y MENCION DE RESPONSABILIDAD 
Instrucciones 
Ingresar el título exactamente como aparece en el documento, usando el mismo 
orden y de acuerdo a las AACR3. 
Corregir los errores tipográficos obvios. 
No ingresar los puntos que siguen a las letras de los acrónimos y no dejar 
espacios entre ellas. 
Usar mayúsculas para la primera letra de la primera palabra del título. 
Escribir todas las demás en minúsculas, excepto aquellas palabras que -por 
reglas gramaticales de cada idioma- deben ir en mayúscula. 
Escribir en mayúsculas la primera letra de las palabras significativas de los 
nombres institucionales y conferencias que aparecen en el título. 
Cuando se incluye subtítulo, utilice el subcampo Ab 
Cuando el mismo título aparece publicado en diferentes idiomas, seleccione 
en orden de preferencia: el título en el lenguaje del documento, título en 
español. 
Cuando el título incluye numerales, éstos se transcriben tal como figuran en 
el documento. 
EJEMPLO 
Human adventure 245: AaThe Human adventure 
EDICION N°1 JULIO 22 DE 3000 REVISION : 
DEPARTAMENTO DE BIBLIOTECAS 
BIBLIOTECA CENTRAL "JOSÉ MARTÍ" 
DBI 300-015 
MANUAL DE INGRESO DE 
INFORMACIÓN 
CAPITULO: PROCEDIMIENTO PARA 
CAPTURA DE LA INFORMACIÓN 
SECCION : BASE DE DATOS 
Página 19 de 48 
300-015 ETIQUETA 246 TÍTULO PARALELO 
ETQ NOMBRE DEL CAMPO LONG. TIP. REP 
246 TÍTULO PARALELO 1000 X 
CARACTERÍSTICAS 
Regístrelo cuando la obra que esté analizando este en dos o más idiomas, este 
campo posee los subcampos abc. 
PROPÓSITO 
Registrar los títulos en otro idioma que se presenten en una obra, para ello deberá 
utilizar el subcampo ^a en el cual se colocara el primer título, en el subcampo Ab 
colocamos el título en otro idioma, por ultimo en el subcampo Ac escribimos la 
mención de responsabilidad 
INSTRUCCIONES DE INGRESO 
Para el ingreso de esta información se deben conservar las normas expuestas en 
el campo 245 
EJEMPLO 
In search of excellence o En busca de la excelencia por Thomas J. Peters 
Aaln search of exceleInceAbEn busca de la excelenciaAcThomas J. Peters 
EDICION N°1 JULIO 22 DE 3000 REVISION : 
DEPARTAMENTO DE BIBLIOTECAS 
BIBLIOTECA CENTRAL "JOSÉ MARTÍ" 
DBI 300-016 
MANUAL DE INGRESO DE 
INFORMACIÓN 
CAPITULO: PROCEDIMIENTO PARA 
CAPTURA DE LA INFORMACIÓN 
SECCION : BASE DE DATOS 
Página 20 de 48 
300-016 ETIQUETA 250 MENCIÓN DE EDICIÓN 
ETQ NOMBRE DEL CAMPO LONG. TIP. REP 
250 EDICIÓN 100 X 
CARACTERÍSTICAS 
Este campo contiene información relacionada con la edición de una obra, es 
alfanumérico, posee los subcampos a y b. 
PROPÓSITO: 
Registrar el número de edición y/o información relacionada a la segunda o 
siguientes ediciones. Las ediciones se refieren a las veces que el documento ha 
sido publicado con o sin modificaciones o revisiones. Se anota a partir de la 
segunda edición. También se usa este campo para indicar si el documento es un 
borrador o edición preliminar. 
INSTRUCCIONES DE INGRESO: 
Usar abreviaturas en castellano Utilizar siempre el número en arábigo 
ed. = edición abr. = abreviada preliminar 
rey. = revisión corr. = borr. = borrador 
aum. = corregida 
aumentada prel. = 
EJEMPLO 
Tercera edición 250: Aa3Abcorr. 
EDICION N°1 JULIO 22 DE 3000 REVISION: 
DEPARTAMENTO DE BIBLIOTECAS 
BIBLIOTECA CENTRAL "JOSÉ MARTÍ" 
DBI 300-017 
MANUAL DE INGRESO DE 
INFORMACIÓN 
CAPITULO: PROCEDIMIENTO PARA 
CAPTURA DE LA INFORMACIÓN 
SECCION : BASE DE DATOS 
Página 21 de 48 
300-017 ETIQUETA 260 ÁREA DE PUBLICACIÓN, DISTRIBUCIÓN, ETC. 
ETQ NOMBRE DEL CAMPO 
260 ÁREA DE PUBLICACIÓN 
CARACTERÍSTICAS 
LONG. TIP. REP 
1000 X 
:e. o 
En este campo se debe incluir la ciudad donde se editó el material, el nombre de 
la editorial, y el año de edición, para ello este campo se subdivide en los campos 
a, b, y c. 
PROPÓSITO 
En cuanto a la ciudad: registrar la ciudad en donde se ha editado el documento. 
seleccionar el nombre de la ciudad donde esta ubicada la casa editorial; cuando 
figuran dos ciudades, ingrese únicamente la primera. 
En cuanto al nombre de la editorial: Registrar el nombre de la editorial o la 
institución responsable por la edición y/o publicación del documento. 
Selección 
Registrar la editorial como aparece en el documento. Si no se distingue (entre 
varios) cual es la editorial, ingresar el primero que figure en el documento. 
Cuando no aparece el nombre de la editorial, seleccionar en orden de 
importancia: 
El impresor 
El autor institucional o la afiliación del autor personal cuando lógicamente 
puede asumirse que el documento ha sido publicado por la institución. 
Cuando no se pueda determinar la editorial deje el campo vacío ya que el 
sistema por defecto asigna la abreviatura "s.n." que viene de "sine nomine". 
EDICION N°1 JULIO 22 DE 3000 REVISION: 
DEPARTAMENTO DE BIBLIOTECAS 
BIBLIOTECA CENTRAL "JOSÉ MARTÍ" 
DBI 300-017 
MANUAL DE INGRESO DE 
INFORMACIÓN 
CAPITULO: PROCEDIMIENTO PARA 
CAPTURA DE LA INFORMACIÓN 
SECCION : BASE DE DATOS 
Página 22 de 48 
300-017 ETIQUETA 260 ÁREA DE PUBLICACIÓN, DISTRIBUCIÓN, ETC. 
> Reimpresiones: Cuando el documento es una reimpresión publicada por 
diferentes editoriales ingrese los datos relacionados al reimpresor en este 
campo y los relacionados a la editorial de la publicación original consígnelos 
como una nota en el campo 500 
En cuanto a la fecha: 
Registrar la fecha de publicación, edición o impresión del documento. 
Fecha de publicación de un libro, informe o colección. 
Fecha de publicación de un informe de conferencia. 
Fecha de aparición de la publicación periódica o serie. 
Fecha de registro para patente. 
Selección 
Seleccionar la última fecha de publicación, edición o impresión del documento. 
1. Para el caso de monografías, consigne solamente el año, ingresando 
los cuatro dígitos 
EJEMPLO 
260: Ac1994 
Cuando no se especifica el año, tratar de encontrar la fecha de publicación en las 
referencias, tablas, o calcular la fecha. Este dato va seguido del signo de 
interrogación. Ejemplo: Se asume que fue publicado en 1993. 
260: Ac1993? 
Fecha de derecho de autor. Cuando figura el año de publicación y la del derecho 
de autor (Copyright), se debe ingresar la fecha de publicación. 
Ediciones. Si el documento es la segunda o sucesivas ediciones, se debe ingresar 
la fecha de edición o publicación del documento que se está analizando. 
EDICION N°1 JULIO 22 DE 3000 REVISION: 
DEPARTAMENTO DE BIBLIOTECAS 
BIBLIOTECA CENTRAL "JOSÉ MARTÍ" 
DBI 300-017 
MANUAL DE INGRESO DE 
INFORMACIÓN 
CAPITULO: PROCEDIMIENTO PARA 
CAPTURA DE LA INFORMACIÓN 
SECCION : BASE DE DATOS 
Página 23 de 48 
300-017 ETIQUETA 260 ÁREA DE PUBLICACIÓN, DISTRIBUCIÓN, ETC. 
Reimpresiones. Se debe ingresar la fecha de la última reimpresión y agregar una 
nota en el campo 61 con la fecha original. 




EDICION N°1 JULIO 22 DE 3000 REVISION: 
DEPARTAMENTO DE BIBLIOTECAS 
BIBLIOTECA CENTRAL "JOSÉ MARTÍ" 
DBI 300-018 
MANUAL DE INGRESO DE 
INFORMACIÓN 
CAPITULO: PROCEDIMIENTO PARA 
CAPTURA DE LA INFORMACIÓN 
SECCION : BASE DE DATOS 
Página 24 de 48 
300-018 ETIQUETA 260 ÁREA DE DESCRIPCIÓN FÍSICA 
ETQ NOMBRE DEL CAMPO LONG. TIP. REP 
300 DESCRIPCIÓN FÍSICA 1000 X 
CARACTERÍSTICAS 
Este campo tiene una longitud de 1000 caracteres y es alfanumérico, tiene los 
subcampos a, b, c, d. 
PROPÓSITO 
Consignar en este campo la descripción física del documento que consta de: 
números de páginas y / o volúmenes, presencia de ilustraciones y anexos, se 
toma en cuenta la medida de la obra. 
INSTRUCCIONES DE INGRESO 
Cuando la obra presenta la numeración de la paginación correlativa se utiliza la 
abreviatura "p."; y cuando la numeración se realizó en una sola cara, se consigna 
"h"; y si la obra estuviera presentada en volúmenes se pondrá la abreviatura 
después de mencionar la cantidad en números arábigos; si la obra no se 
encuentra paginada se consignará la abreviatura de sin paginar "s.p." Después de 
mencionar la paginación en números arábigos se deja un espacio, luego las 
ilustraciones, la medida y por último el material acompañante. 
EJEMPLO: 
300 Aa245 p.Abil. A color^c23 cm.Ad50 diapositivas 
EDICION N°1 JULIO 22 DE 3000 1REVISION: 
DEPARTAMENTO DE BIBLIOTECAS DBI 300-019 
BIBLIOTECA CENTRAL "JOSÉ MARTÍ" 
 
MANUAL DE INGRESO DE 
INFORMACIÓN 
CAPITULO: PROCEDIMIENTO PARA 
CAPTURA DE LA INFORMACIÓN 
SECCION : BASE DE DATOS 
Página 25 de 48 
300-019 ETIQUETA 440 TÍTULO DE LA SERIE 
ETQ NOMBRE DEL CAMPO LONG. TIP. REP 
440 TÍTULO DE LA SERIE 1000 X 
CARACTERÍSTICAS 
Este campo tiene una longitud de 1000 caracteres y es alfanumérico, tiene los 
subcampos a, p, n, 
PROPÓSITO: 
Consignar en este campo el título y subtítulo propiamente dicho de la serie o 
colección a la cual pertenece la obra con letra inicial en mayúscula y por último el 
número correlativo que identifica cada obra de los números individuales de una 
publicación 
INSTRUCCIONES DE INGRESO: 
Ingrese el título, subtítulo de la serie y el número que identifica la obra 
AaTítulo de la serie^pSubtítuloAnNúmero 
EJEMPLO 
440 AaClásicos JacksonAn45 
EDICION N°1 JULIO 22 DE 3000 REVISION : 
DEPARTAMENTO DE BIBLIOTECAS 
BIBLIOTECA CENTRAL "JOSÉ MARTÍ" 
DBI 300-020 
MANUAL DE INGRESO DE 
INFORMACIÓN 
CAPITULO: PROCEDIMIENTO PARA 
CAPTURA DE LA INFORMACIÓN 
SECCION : BASE DE DATOS 
Página 26 de 48 
300-020 ETIQUETA 500 ÁREA DE LAS NOTAS 
ETQ NOMBRE DEL CAMPO LONG. TIP. REP 
500 AREA DE LAS NOTAS 1000 X X 
CARACTERÍSTICAS 
Campo repetible y varia según el tipo de nota, tiene una longitud de 1000 
caracteres, es alfanumérico. 
PROPÓSITO 
Registrar cualquier dato significativo sobre el documento que no ha sido ingresado 
en ningún otro campo de acuerdo a las AACR3 
INSTRUCCIONESE INGRESO 
Ingresar la nota en idioma español, separarlas entre sí por el signo 'Yo 
EJEMPLO 
500: Incluye glosario %Biblioteca posee 10 ejemplares 
EIDICION N°1 JULIO 22 DE 3000 REVISION: 
DEPARTAMENTO DE BIBLIOTECAS 
BIBLIOTECA CENTRAL "JOSÉ MARTÍ" 
DBI 300-021 
MANUAL DE INGRESO DE 
INFORMACIÓN 
CAPITULO: PROCEDIMIENTO PARA 
CAPTURA DE LA INFORMACIÓN 
SECCION : BASE DE DATOS 
Página 27 de 48 
300-021 ETIQUETA 501 NOTAS DE CON, CON SU 
ETQ NOMBRE DEL CAMPO LONG. TIP. REP 
501 NOTAS DE CON, CON SU 1000 X 
CARACTERÍSTICAS 
Campo utilizado para libros en cuyo interior se encuentran dos obras con portada 
diferente. 
PROPÓSITO 
Brindar información complementaria que se ubica en el libro y la cual es 
fundamental para dar a conocer el contenido de las obras que aparecen 
publicadas en un mismo libro 
INSTRUCCIONES DE INGRESO 
Registre aquí la presencia de más de una obra o entrega impresa en una solo 
volumen. 
EJEMPLO 
501: A la otra cara de la portada con: A propósito de García Márquez y su obra 
EDICION N°1 JULIO 22 DE 3000 REVISION: 
DEPARTAMENTO DE BIBLIOTECAS 
BIBLIOTECA CENTRAL "JOSÉ MARTÍ" 
DBI 300-022 
MANUAL DE INGRESO DE 
INFORMACIÓN 
CAPITULO: PROCEDIMIENTO PARA 
CAPTURA DE LA INFORMACIÓN 
SECCION : BASE DE DATOS 
Página 28 de 48 
300-022 ETIQUETA 502 NOTA DE TESIS 
ETQ NOMBRE DEL CAMPO 
502 NOTAS DE TESIS 
LONG. TIP. REP 
1000 X 
CARACTERÍSTICAS 
Esta etiqueta se usa para registrar una nota que identifica los registros 
correspondientes a tesis o trabajo de grado. Posee el subcampo ^a 
PROPÓSITO 
Brindar información complementaria cuando el material que se está analizando es 
una tesis 
INSTRUCCIONES DE INGRESO 
Ingrese en el subcampo ^a El título de la tesis, entre paréntesis el título obtenido, y 
el nombre de oficial de la institución separado por espacio guión guión . Registre 
a continuación en forma completa la dependencia específica en la cual se 
cursaron los estudios, es decir, el nombre de la escuela, facultad, departamentos o 
programas, y la fecha en la cual se presentó la tesis. 
EJEMPLO 
502: ^aTesis. (Licenciado en Administración Educativa) -- Universidad del 
Atlántico. Facultad de Educación, 1999 
EDICION N°1 TULIO 22 DE 3000 REVISION: 
DEPARTAMENTO DE BIBLIOTECAS 
BIBLIOTECA CENTRAL "JOSÉ MARTÍ" 
DBI 300-023 
MANUAL DE INGRESO DE 
INFORMACIÓN 
CAPITULO: PROCEDIMIENTO PARA 
CAPTURA DE LA INFORMACIÓN 
SECCION : BASE DE DATOS 
Página 29 de 48 
300-023 ETIQUETA 505 NOTA DE CONTENIDO 
ETQ NOMBRE DEL CAMPO LONG. TIP. REP 
505 NOTA DE CONTENIDO 1000 X 
CARACTERÍSTICAS 
Esta etiqueta se usa para consignar partes importantes del contenido del ítem 
PROPÓSITO 
Brindar información complementaria sobre los diferentes volúmenes que 
conforman una determinada obra. 
INSTRUCCIONES DE INGRESO 
Ingresa cada ítem separado por espacio 
EJEMPLO 
505: V.1 La tierra V.2 El espacio V.3 Los planetas 
EDICION N°1 JULIO 22 DE 3000 REVISION: 
DEPARTAMENTO DE BIBLIOTECAS DBI 300-024 
BIBLIOTECA CENTRAL "JOSÉ MARTÍ" 
MANUAL DE INGRESO DE 
INFORMACIÓN 
CAPITULO: PROCEDIMIENTO PARA 
CAPTURA DE LA INFORMACIÓN 
SECCION : BASE DE DATOS 
Página 30 de 48 
300-024 ETIQUETA 506 RESTRICCIONES SOBRE USO Y / 0 ACCESO 
ETQ NOMBRE DEL CAMPO LONG. TIP. REP 
506 RESTRICCIONES SOBRE USO 1000 X 
Y / O ACCESO 
CARACTERÍSTICAS 
Esta etiqueta se usa para registrar información acerca de las restricciones 
impuestas sobre el acceso a los materiales adscritos 
PROPÓSITO 
Hacer aclaraciones sobre las restricciones al uso del material por condiciones 
especiales, restricciones de jurisdicción, etc. 
INSTRUCCIONES DE INGRESO 
Ingrese el campo en mayúsculas sostenida 
EJEMPLO 
506: SOLO PARA DOCENTES 
506: COLECCIÓN CERRADA 
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BIBLIOTECA CENTRAL "JOSÉ MARTÍ" 
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300-025 ETIQUETA 510 NOTAS DE CITAS O REFERENCIA BIBLIOGRÁFICA 
ETQ NOMBRE DEL CAMPO LONG. TIP. REP 
510 REFERENCIA BIBLIOGRÁFICA 1000 A X 
CARACTERÍSTICAS 
Esta etiqueta se usa para registrar notas que dan forma breve de acceso a 
citaciones o referencia de descripciones bibliográficas publicadas. Este campo es 
repetible. 
PROPÓSITO 
Registrar cualquier dato significativo sobre el documento que no ha sido ingresado 
en ningún otro campo, relacionado con las notas bibliográficas 
INSTRUCCIONES DE INGRESO 
Ingrese solo las paginas donde se ubica las referencias bibliográficas. Debe 
omitirse escribir la palabra bibliografía, ya que posteriormente en el formato de 
salida se encuentra implícita. 
EJEMPLO: 
510: 153-156 
EDICIÓN N°1 JULIO 22 DE 3000 REVISION: 
 
DEPARTAMENTO DE BIBLIOTECAS 
BIBLIOTECA CENTRAL "JOSÉ MARTÍ" 
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CAPITULO: PROCEDIMIENTO PARA 
CAPTURA DE LA INFORMACIÓN 
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300-026 ETIQUETA 511 DETALLES ESPECÍFICOS DEL MATERIAL 
ETQ NOMBRE DEL CAMPO 
511 DETALLES FÍSICOS DEL 
MATERIAL 
LONG. TIP. REP 
1000 A 
CARACTERÍSTICAS 
Esta etiqueta se usa para dar información sobre particularidades del material que 
se describe 
PROPÓSITO 
Registrar cualquier dato significativo sobre el documento que no ha sido ingresado 
en ningún otro campo. 
INSTRUCCIONES DE INGRESO 
Ingrese esta nota en mayúscula inicial 
EJEMPLO: 
511: Ejemplar autografiado por el autor 
511: Impreso en pergamino 
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BIBLIOTECA CENTRAL "JOSÉ MARTÍ" 
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300-027 ETIQUETA 517 VARIACIONES EN EL TÍTULO 
ETQ NOMBRE DEL CAMPO LONG. TIP. REP 
5/7 VARIACIONES EN EL TITULO 1000 A 
CARACTERÍSTICAS 
Esta etiqueta se usa para consignar aquellos títulos que aparecen en lugar 
diferente a la fuente principal de información (lomo, anteportada, cubierta, 
empaque, etc.) bajo las cuales puede ser conocido un ítem. 
PROPÓSITO 
Registrar cualquier dato significativo sobre el documento que no ha sido ingresado 
en ningún otro campo. 
INSTRUCCIONES DE INGRESO 
Ingrese la información tal como se presenta 
EJEMPLO: 
517: Título de la cubierta: Giovammi da Firenze 
517: Título original Biochemistry 
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DEPARTAMENTO DE BIBLIOTECAS 
BIBLIOTECA CENTRAL "JOSÉ MARTÍ" 
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300-028 ETIQUETA 520 NOTA DE RESUMEN 
ETQ NOMBRE DEL CAMPO LONG. TIP. REP 
520 NOTA DE RESUMEN 1000 A 
CARACTERÍSTICAS 
Campo que tiene una longitud de 1000 caracteres, es alfanumérico. 
PROPÓSITO 
Consignar el resumen del documento en texto libre o ingresar la tabla de 
contenido tal como se presenta en el documento. 
INSTRUCCIONES DE INGRESO 
Cuando es un resumen: 
Tratar de elaborar un resumen de un promedio de 150 palabras. 
Escribir y/o digitar el resumen en forma corrida, dejando dos espacios en 
blanco luego de un punto. No dejar líneas en blanco entre párrafos dentro del 
resumen. 
No consignar el punto final. 
Antes de elaborar el resumen, se debe revisar el documento cuidadosamente. 
Tratar de usar la terminología técnica del autor en oraciones simples que 
constituyan un todo coherente, comprensible por sí mismo. 
No se debe calificar ni hacer algún tipo de crítica personal del documento. 
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DEPARTAMENTO DE BIBLIOTECAS 
BIBLIOTECA CENTRAL "JOSÉ MARTÍ" 
DBI 300-028 
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300-028 ETIQUETA 520 NOTA DE RESUMEN 
7 Sólo deben incluirse cuadros breves, ecuaciones, fórmulas estructurales o 
esquemas cuando éstos sean indispensables para la brevedad y claridad del 
resumen y cuando no exista otra alternativa aceptable. 
No deben incluirse INFORMACIÓNES o afirmaciones que no figuren en el 
documento original. 
No usar el signo "°/0" sino expresarlo en palabras "por ciento" por ser éste un 
signo código reservado para el Microlsis. 
10.En lo posible, seguir la secuencia de un resumen que contenga. 
11. Propósito: Establecer los objetivos y alcances del estudio, o las razones por las 
cuales el documento ha sido escrito, a menos que el título sea explícito en este 
sentido. 
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300-028 ETIQUETA 520 NOTA DE RESUMEN 
Palabras útiles para la elaboración de resúmenes' 
Abarca Comunica Detalla Guía Propone 
Aborda Concentra Determina Hace Provee 
Aclara Concluye Diferencia Hace hincapié Recomienda 
Aconseja Condensa Discute Identifica Reconoce 
Afirma Confirma Diseña Ilustra Refiere 
Alerta Considera Distingue Implica Refuerza 
Amplía Construye Divide Incluye Registra 
Analiza Contiene Elabora Informa Releva 
Anota Crea Enfatiza Insiste Remarca 
Anuncia Critica Engloba Intenta Resalta 
Aprueba Cubre Enumera Investiga Reseña 
Argumenta Cuestiona Enuncia Involucra Revela 
Asume Da Establece Limita Revisa 
Brinda Defiende Estima Llama la atención Selecciona 
Busca Define_ Evalúa Muestra Señala 
Calcula Delimita Examina Niega Simplifica 
Caracteriza Delinea Explica Observa Sintetiza 
Centra Demuestra Explora Ofrece Sostiene 
Clasifica Desarrolla Expone Organiza Subraya 
Comenta Describe Expresa Orienta Sugiere 
Compara Descubre Facilita Prepara Supone 
Compendia Deslinda Garantiza Presenta Trata 
Comprende Destaca Generaliza Proclama 
I Palabras tomadas del formato CEPIS, de la Organización Panamericana de la Salud 
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300-029 ETIQUETA 530 DISPONIBILIDAD EN OTRA FORMA FÍSICA 
ETQ NOMBRE DEL CAMPO LONG. TIP. REP 
530 DISPONIBILIDAD EN OTRA 1000 A 
FORMA FÍSICA 
CARACTERÍSTICAS 
Campo que tiene una longitud de 1000 caracteres, es alfanumérico. 
PROPÓSITO 
Consignar aquí la disponibilidad del mismo material en otro formato diferente. 
También puede hacerse extensiva esta nota a condiciones de disponibilidad por 
ejemplo, fotocopias al costo. 
INSTRUCCIONES DE INGRESO 
Ingrese la información del otro formato disponible. 
EJEMPLO 
530: También disponible en película animada en formato VHS 
530: Disponible e CD-ROM 
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300-030 ETIQUETA 546 IDIOMA 
ETQ NOMBRE DEL CAMPO LONG. TIP. REP 
546 IDIOMA 1000 A 
CARACTERÍSTICAS 
Campo que tiene una longitud de 1000 caracteres, es alfanumérico. 
PROPÓSITO 
Consignar en este campo los idiomas en que aparece una publicación (cuando es 
más de uno) y cuando en campos fijos se codificó el código MUL. 
Para material audiovisual registre el idioma o idiomas del contenido hablado, 
cantado o escrito de una película o video grabación cuando no es el original, el 
cual se codifica en campos fijos. 
INSTRUCCIONES DE INGRESO 
Ingrese el o los idiomas en que está escrito un documento. 
EJEMPLO 
546: En inglés, francés y alemán 
546: En inglés, con resúmenes en español y latín 
546: Doblado en español 
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300-031 ETIQUETA 600 DESCRIPTOR COMO PERSONA 
ETQ NOMBRE DEL CAMPO LONG. TIP. REP 
600 DESCRIPTOR COMO PERSONA 1000 A X 
CARACTERÍSTICAS 
Campo que tiene una longitud de 1000 caracteres, repetible, tiene los subcampos: 
a, b y c 
PROPÓSITO 
Consignar todos aquellos nombres y / o descriptores o epígrafes que pueden ser 
temas de los documentos registrados. 
Uno de los controles más estrictos de esta base de datos es precisamente en la 
normalización de estos campos que se convierten posteriormente en puntos de 
acceso de información 
INSTRUCCIONES DE INGRESO 
Separar cada descriptor por un signo de "A" sin dejar espacio, cada descriptor se 
escribe con letra mayúscula sostenida, con sus respectivos subcampos 
EJEMPLO 
600: AaDIANAAIDPRINCESA DE GALES^c1961-1995 — BIOGRAFIA°/0^aGARCIA 
MARQUEZABGABRIElAc1928- 
EDICION N°1 JULIO 22 DE 3000 REVISION: 
DEPARTAMENTO DE BIBLIOTECAS 
BIBLIOTECA CENTRAL "JOSÉ MARTÍ" 
DBI 300-032 
MANUAL DE INGRESO DE 
INFORMACIÓN 
CAPITULO: PROCEDIMIENTO PARA 
CAPTURA DE LA INFORMACIÓN 
SECCION : BASE DE DATOS 
Página 40 de 48 
300-032 ETIQUETA 610 DESCRIPTOR CORPORATIVO 
ETQ NOMBRE DEL CAMPO LONG. TIP. REP 
610 DESCRIPTOR CORPORATIVO 1000 A X 
CARACTERÍSTICAS 
Campo que tiene una longitud de 1000 caracteres, repetible, tiene los subcampos: 
a y b 
PROPÓSITO 
Ingresar los descriptores cuando sea una institución, es decir para libros que 
tratan de historia o estudios sobre determinadas institución y que reflejen el 
contenido del documento 
INSTRUCCIONES DE INGRESO 
Verificar que el descriptor esté incluido en el Tesauro o, Lista de Encabezamientos 
de Materia. Separar cada descriptor por un signo de "°/0" sin dejar espacio y 
empezar cada descriptor con letra mayúscula sostenida 
EJEMPLO: 
610: AaUNIVERSIDAD DEL NORTEAIDINFORME FINANCIEROW`a 
UNIVERSIDAD SIMON BOLIVARAIDHISTORIA 
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300-033 ETIQUETA 611 DESCRIPTOR CONGRESO, CONFERENCIAS, ETC. 
ETQ NOMBRE DEL CAMPO LONG. TIP. REP 
6// DESCRIPTOR CONGRESOS, 1000 A X 
CONFERENCIAS, ETC. 
CARACTERÍSTICAS 
Campo que tiene una longitud de 1000 caracteres, repetible, tiene los subcampos: 
a, n, d, c 
PROPÓSITO 
Registrar el nombre de un congreso, conferencia, etc.; cuando sea el tema de un 
documento. 
INSTRUCCIONES DE INGRESO 
Escribir el nombre del congreso, conferencia, etc. y separar cada descriptor por un 
signo de "'Yo" sin dejar espacio y empezar cada descriptor con letra mayúscula 
sostenida 
EJEMPLO: 
611: AaCONFERENCIA DE ESTADO DE LOS PAÍSES ALINEADOS 
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300-034 ETIQUETA 650 DESCRIPTOR TEMÁTICO 
ETQ NOMBRE DEL CAMPO LONG. TIP. REP 
650 DESCRIPTOR TEMA TICO 1000 A X 
CARACTERÍSTICAS 
Campo que tiene una longitud de 1000 caracteres, alfanumérico y repetible. 
PROPÓSITO 
Ingresar los descriptores que reflejen el contenido del documento que se está 
analizando y bajo los cuales se identificará el documento. Se refieren a temas 
específicos dentro de las áreas del conocimiento. 
INSTRUCCIONES DE INGRESO 
Verificar que el descriptor esté incluido en el Tesauro o, Lista de Encabezamientos 
de Materia. 
Separar cada descriptor por un signo de "c/0" sin dejar espacio y empezar cada 
descriptor con mayúscula sostenida 
EJEMPLO 
650: MATEMATICAWAALGEBRA°AGEOMETRIA ANALITICA%CALCULO 
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300-035 ETIQUETA 651 DESCRIPTOR GEOGRÁFICO 
ETQ NOMBRE DEL CAMPO LONG. TIP. REP 
651 DESCRIPTOR GEOGRÁFICO 1000 A X 
CARACTERÍSTICAS 
Campo que tiene una longitud de 1000 caracteres, alfanumérico y repetible. 
PROPÓSITO 
Ingresar los descriptores que reflejen el contenido del documento que se está 
analizando siempre y cuando sean estos nombres de lugares, ciudades, 
municipios, departamentos, países, continentes etc. 
INSTRUCCIONES DE INGRESO 
Verificar que el descriptor esté incluido en el Tesauro o, Lista de Encabezamientos 
de Materia. Separar cada descriptor por un signo de "'V sin dejar espacio y digitar 
cada descriptor con mayúscula sostenida 
EJEMPLO: 
651: BARANOA — VIDA SOCIAL Y COSTUMBRES% SANTO TOMAS — 
HISTORIA 
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300-036 ETIQUETA 700 COAUTOR PERSONAL 
ETQ NOMBRE DEL CAMPO LONG. TIP. REP 
700 COAUTOR PERSONAL 1000 A X 
CARACTERÍSTICAS 
Campo que tiene una longitud de 1000 caracteres, repetible, posee los campos a, 
b, y c. 
PROPÓSITO 
Ingresar los autores que no fueron colocados en el campo 100 de mención de 
responsabilidad. En este campo se incluyen los compiladores, traductores, 
ilustradores, editores, entrevistado, entrevistador etc. 
INSTRUCCIONES DE INGRESO 
Ingrese los apellidos en mayúscula sostenida y el nombre en mayúscula inicial, 
separe cada coautor del campo y sin espacio por el signo de %. 
EJEMPLO 
700: AaApellidosAbNombre o nombres^cFecha 
700: AaHOWARCHAbSusan, tr.°/0^aHARRISAIDThomas, I. 
NOTA: Agregue la designación abreviada de función a los asientos secundarios 
de personas, así: 
compilador comp. traductor tr. 
editor ed. revisión técnica rey. 
ilustrador coordinador coor. 
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300-037 ETIQUETA 710 COAUTOR CORPORATIVO 
ETQ NOMBRE DEL CAMPO LONG. TIP. REP 
710 COAUTOR CORPORATIVO 1000 A X 
CARACTERÍSTICAS 
Campo que tiene una longitud de 1000 caracteres, alfanumérico y repetible, posee 
los subcampos a y b. 
PROPÓSITO 
Ingresar los autores institucionales que no fueron colocados en el campo 110 de 
mención de responsabilidad Corporativa. En este campo se incluyen los 
compiladores, traductores, ilustradores, editores, entrevistado, entrevistador etc. 
INSTRUCCIONES DE INGRESO 
Ingrese los nombres de las instituciones en mayúscula sostenida, separe cada 
descriptor del campo por el signo de °A sin dejar espacio 
EJEMPLO 
710: AaUNIVERSIDAD DEL MAGDALENAAIDFACULTAD DE CIENCIA DE LA 
INFORMACIÓN Y LA DOCUMENTACION'YoUNIVERSIDAD SIMON BOLIVAR. 
FACULTAD DE DERECHO 
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300-038 ETIQUETA 711 COAUTOR CONGRESOS, CONFERENCIAS, ETC 
ETQ NOMBRE DEL CAMPO LONG. TIP. REP 
7// COAUTOR CONGRESOS, 1000 A X 
CONFERENCIAS, ETC. 
CARACTERÍSTICAS 
Campo que tiene una longitud de 1000 caracteres, alfanumérico y repetible, posee 
los campos a, n, d y c. 
PROPÓSITO 
Registrar el nombre de un congreso, conferencia, etc.; cuando sea coautor de un 
documento. 
INSTRUCCIONES DE INGRESO 
Escribir el nombre del congreso, conferencia, etc. y separar cada descriptor por un 
signo de "°/0" sin dejar espacio y empezar cada descriptor con letra mayúscula 
sostenida 
EJEMPLO: 
711: AaCONFERENCIA DE BIBLIOTECOLOGIA 
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300-039 ETIQUETA 900 DEPENDENCIA 
ETQ NOMBRE DEL CAMPO LONG. TIP. REP 
900 DEPENDENCIA 1000 A X 
CARACTERÍSTICAS 
Este campo tiene una longitud de 1000 caracteres, es alfanumérico y repetible, es 
de uso interno 
PROPÓSITO 
Indicar el nombre, dirección, teléfono, fax y casilla electrónica de la entidad donde 
se ingresa el registro. 
INSTRUCCIONES DE INGRESO 
El computador lo asigna automáticamente por default. 
EJEMPLO 
CORPORACION UNIVERSITARIA MAYOR SIMON BOLIVAR, CALLE 54 No.54-
82, TELÉFONO #3444333 EXT.130 BIBLIOTECA CENTRAL "JOSÉ MARTÍ" 
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300-040 ETIQUETA 901 CONTROL DE INVENTARIO 
ETQ NOMBRE DEL CAMPO LONG. TIP. REP 
901 CONTROL DE INVENTARIO 1000 A X 
CARACTERÍSTICAS 
Campo que tiene una longitud de 1000 caracteres, repetible, posee los campos 
a, b, c, d, e 
PROPÓSITO 
Reunir la información complementaria que ayude a mantener un control directo 
sobre el material que posee la Unidad de Información, en este orden e ideas, el 
control de inventarios reúne información sobre el numero de acceso, volúmenes, 
ejemplares y fecha de ingreso de la información 
INSTRUCCIONES DE INGRESO 
Ingrese en este campo en la siguiente forma: AaVolumen Ab Ejemplar Ac Numero 
de acceso ^e Fecha de ingreso de la información. 
EJEMPLO: 
"al ^b2Ac3^c3526^e30000726 
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INTRODUCCIÓN 
Las autoras, profesionales en Ciencia de la Información y la Documentación, 
quienes diseñaron, crearon e implementaron la base de datos en esta institución, 
recopilan en el presente Instructivo todos los procesos básicos que se deben 
seguir para administrar la base de datos Winisis satisfactoriamente. Este inicia con 
la forma de cómo se debe accesar a la base de datos. Seguidamente, explican los 
pasos que se deben tener en cuenta para ingresar la información, los cuales son 
importantes que se apliquen, primando especialmente, el orden que allí se 
describe, a fin de poder garantizar tener una base de datos normalizada. 
Posteriormente, exponen el proceso de actualización o generación del archivo 
invertido. De igual manera abordan el proceso de exportación de la base de datos, 
enfatizándose la gran importancia del mismo. Los capítulos 4 y 5 están dedicados 
para el proceso de búsquedas, explicando e ilustrando de manera detallada cómo 
se realizan cada una de las diferentes búsquedas con las que cuenta el sistema y, 
el proceso de impresión respectivamente. 
1. INGRESO DE LA INFORMACIÓN 
Los siguientes son los pasos que se deben tener en cuenta para accesar e 
ingresar la información: 
1 PASO 










±]r IBM Update Connector 
1 Nuevo documento de Office 
z3Abrir documento de Office 
C2WinZip 










,t1  Cerrar sesión 
IIJApagar el sistema... 
J Exploran 77 I  
áAccesorios 
:t. Adobe Acrobat 
ConfigSafe 
HP DeskJet Serie 610C v11.2 
HP DeskJet Serie 710C v10.3 
IBM ViaVoice - Español 
Indo 
.á Internet Explorer 
PC-Doctor 
Registro IBM 
Servicios en línea 
Explorador de Wridows 
IBM Internet Connection 
215 Microsoft Excel 
Try Miaosoft Word 
MS-DOS 
Bilphoteca Jurídica Digital 
..,..Boteca Luis Angel Arango 
ti CDS JSIS for Windows 
McAfee VitusS can 
Mirabilis I CCI 
_OCEANO MULTIMEDIA 
Trend PC-cillin 98 
CDS_ISIS for Windows 
Vj Complement to (he Manual 
Help on Winisis 
Read Me 
un Reference Manual 
1) Version Changes 
1 el ••„1 06:09 p.m. 
3 
2 PASO 
Hacer doble click y sale el siguiente pantallazo: 
CDS /ISIS for Windows [Versión Completa: - [C- WINISISVIataNsimon_lvIST:21 
Er Base Datos Desplegar Buscar E tic& Configuracion Utitarios Ventana i_t_syuda 
e 
o Ele 
   





Puertas a la lectura / Sergio Andricain; Flora Marín de Sásá y 
Antonio Orlando Rodríguez. Bogotá : Magisterio, 1995 
129 p.--(Colección Mesa Redonda; No. 23} 
TABLA DE CONTENIDO: I. La lectura: una forma de felicidad 2. El 
encanto de contar cuentos 3. Perderle el miedo a las palabras 4. La 
ilustración: Un señuelo y mucho mas 5. Tres talleres de animación a 
la lectura 6. Apuntos para una cronología de la literatura infantil 






 06:10 pm. 111Inicio I j,,j Exploran... 3? y Microsoft. 
 
SIMON - Diccionario 
<Todos los Campos> 
LOS ALIMENTOS Y EL HOMBRE 
1 LOS .ALIMENTOS EL HOMBRE 
1 LOS AMIGOS POLITICOS 
1 LOS ANDAKI 1538-1947 
2 LOS ARCHIVOS DE LA TIERRA 
1 LOS BANQUEROS SECRETOS DE F 
1 LOS BIENES TERRENALES DEL HE 
1 LOS BOSQUES DEL PLANETA 
1 LOS BRASILENOS 
1 LOS CAMBIOS SOCIALES 
1 LOS CAMBIOS SOCIALES FUENTEE 
1 LOS CAMINOS DE LA CIENCIA 
1 LOS CAMPESINOS 
1 LOS CAMPESINOS EN LA HISTORIA 
1 LOS CAUDILLOS 
1 LOS CHICANOS 
1 LOS CONFLICTOS COLECTIVOS DE 
1 LOS CONVENIOS DE GINEBRA DEL 
1 LOS COSTES DEL PROGRESO 





AND OR I  NOT (G) [F) I 
W W 
Expresión de Búsqueda 
Búsquedas Anteirmes 






LOS ALIMENTOS i EL HOMBRE 
GO CAWINISIS... PIRES 
3 PASO 
Verificar en el diccionario si el título existe, de ser así se debe visualizar el registro 
para leer si la información anotada concuerda con la nueva; si ésta concuerda en 
su totalidad se digita en el campo 500, de notas, la nueva cantidad de ejemplares 
que posee la Biblioteca, y , el número de inventario en el campo 901 ^b y ^c. 
Ejemplo: 
1' 
     




^b3^c37890 o r• 
40 
l'in LIZ 
Para abrir el diccionario debe hacer click en Buscar y elegir búsqueda experta 
para que se habilite la búsqueda y de allí se hace click en el diccionario para 
digitar desde allí el título a conseguir, para ello sale el siguiente pantallazo: 
 
 
CDS/ISIS lar Windows (Versión Completa :  SP1 
  
      
  
Base Datos Desplegar Buscar Edicion Configuración Utitarios Ventana /Ayuda 
   
l'Inicio I j.j  Exploran...1
, 
 WMicrosoft..1 (40. 19 1153,44317 07 p.m. 
Se hace doble click al título escogido para que se traslade al campo de "Expresión 
Ega de Búsqueda" y luego se acciona la tecla  iect , para que se visualice 
el registro 
CDS/ISIS for Windows [Versión Completa: SRI - [CAWINISISIdatatsimon.MST:2] muno 





o Do a 
MFNI3754 SIMON iJ 11 Mark: Formato: 
5 
LOWENBERG, Miriam E. 




!Búsqueda 112: 11 /1] MAX: 7268 
 
Inicio :U Exploran.] 3y Microsoft...1 
      
     
,fr,i;:t1s1/ 08:14 pm. 
   
CDS/1.__ 
 
     
       
         
Una vez que se verifique que todos los datos coinciden se procede hacerle click a 
este ícono  el cual se encuentra en la parte superior para que se active la 
hoja de entrada de datos, apareciendo así: 
o ao 
Hoja T 'abajo: Ariádir campo: SIMON <-> 
LOM 
a 
> COSIISIS for Windows [Versión Completa: SP] - [CAWINISISN.dataksinrion.MST:2 - Entrada Datos... PI 
E; Base Datos Desplegar Buscar El:Jorón Configuracion Utitarios Ventana áyuda 
MFN 13754 171 Opciones ri  I I I 1- 
11 Li 
Oa.21 :110Inicio Erploran... I M icr osoft...II CD S /I_ 
850 Institución Poseedora del Fo 
J18 Localización 
82 Número de Clasificación 
100 Autor Personal 
110 Autor Corporativo 
245 Título Propiamente Dicho 
246 T ítulo Paralelo 
Biblioteca Central José Martí de la Corporación Educativa Mayor para el Desarrollo SimoH 
1 1 
1 I "a641 1'11_913 
1 I "aLOWENBERG"bMiriam E. 
Búsqueda 131: [1/3] ngrese las tres inciales en mayúscula, de la persona que ingresa la información, asi: MARTA 
UZ OROZCO MLO 
"aLos alimentos y el hombre^cMiriam E. Lowenberg 
6 
Cuando esté activa se procede a modificar el registro; si el libro es una 
reimpresión, se escribe en el campo 500 el número de ejemplares existentes con 
sus respectivos años de reimpresión, así: 
Biblioteca posee 2 ejemplares: uno de 1998 y otro del año 2000 
Una vez esté modificado en su totalidad se procede a grabar, uitlizando para ello 
el ícono siguiente, el cual se encuentra también en la parte superior 
Si el libro es una nueva edición (ejemplo 5a ed.) y se encuentra en la base de 
datos las ediciones anteriores, usted debe ingresarlo como nuevo pero para 
optimizar algunos datos que van a ser repetitivos del registro que existe, se hace 
click en la tecla de opciones donde se despliega varias, entre ellas la de copia en 
registro nuevo. Así: 
:(1.> CDS/ISIS for Windows [Versión Completa: SP] - ICAWINISISVIataksimon.IMS1:2 - Entrada Datos.._ PI 12 




245 Título Propiamente Dicho 
246 Título Paralelo 
"aLos alimentos y el hombre-cMiriam E. Lowenberg 
CDS/I... inicio j„..I Exploran rmicrosoft...1 Vlt1 H7-.1  4.1rf 08:30 Pin 
Ii /4FN 13754 Opciones 
Hoja Trabajo: SIMON Añado campo: < - > Abrir Diccionario 
Crear Nuevo Registro 
LDM Copiar Registro en Nuevo 
Actualzar Registro en Disco 
Borrar Registro 
Deshacer Registro Borrado 
850 Institución Poseedora del Fo 1 I Biblioteca Central José Martí de la Corporact 
d18 Localización Definir Valores por Defecto(Modelo) Limpiar Valores por Defecto [Mode° 11 
82 Número de Clasificación 1 I "a641 113L913 Limpiar Entradas 
100 Autor Personal 1 I "aLOWENBEREIMiriam E. Ayuda en Entrada Datos 
Seleccionar Fuente 
110 Autor Corporativo 
Búsqueda t#1: [1/3] ngrese las tres moles en mayúscula, de la persona que ingresa la información, ami: MARTA 






Crear nuevo registro 
Crear una copia 
Crear un nuevo «Modelo» 
Limpiar el actual «Modelo» 
Releer el registro desde el disco 
Borrar el registro 
Recuperar registro borrado 
Limpiar los campos 
Ayuda para el ingreso de datos 
Cambiar la tipografía 
7 
Inmediatamente, aparece la nueva hoja de entrada y en el campo donde va el 
MFN aparece lo siguiente ???. el cual cambiará y asignará el último número del 
---- M F N cuando se guarde el registro, así IBIFN F 
Pero si el libro no aparece se procede a realizar un 
nuevo registro. Para ello debe hacer click en el 
1:1 
siguiente ícono o también puede desplegarlo de 
la tecla de opciones, y de allí se elige crear nuevo 
registro y por último se graba. 
NOTA. No olvide especificar la hoja de captura en la 
que va a trabajar. SIMON, CIENCIA, PERLA y 
ACADE, la cual la escoge haciendo click 
Planilla: CDS 
, o también sólo puede cambiar 
el nombre de la base de datos en el campo 16 que se encuentra en la hoja de 
entrada de datos. 
CDS/ISIS for Windows 'Versión Completa: Sil I 11,3123111ell 
 
 
Base Datos Desplegar Bmscar Edon lonfigu ación 'Diarios ventana .
.
13yuda 
<Todos los Campos> 
UOMEZ 
1 GOMEZ ALBARELLO,JUAN GABRIEL 
1 GOMEZ ALZATE,CAMILO 





GOMEZ CONTRERAS,CESAR DARIO 
GOMEZ DE SEGURA,LISY 
GOMEZ DUCIUEARTURO 
GOMEZ ESCOBAR,SEHIR 
GOMEZ ESPADASJOSE LUIS, TR 
GOMEZ ESTRADA,CESAR 
GOMEZ ESTRADA,GLORIA 




GOMEZ LOPEZJESUS ORLANDO 
*inicio] tIM I  epr• iTermi  
   
 
h •7•DI05,34p.,  
8 
4 PASO 
Revisar también el control de autoridad (autor personal y coporativo) y los 
descriptores para verificar la forma como se ingresaron y así tener normalizado el 
catálogo colectivo. 
Recuerde que: 
Los autores secundarios se ingresan en la mención de responsabilidad, 
campo 245"c, colocando primero el (los) nombre (s) y luego el (los) apellido (s). 
Los coautores deben ser digitados en el campo 700, de igual manera que en el 
campo 100, describiendo además su responsabilidad en la edición, así: 
Ejemplo: 245"aSensación y percepciónAbteoría y prácticaAcGabriel Gómez; 
Julio Acevedo, tr.; Carmen Sarmiento, rey. y Patricia Peláez, 
SIGLAS: 
• Traductor: tr. • Revisión técnica: rey. 
• Compilador: comp. • Editor: ed. 
• Ilustrador: u. • Director: di r. 
CDS/ISIS for Windows [Versión Completa: SPJ 
Base Datos Desplegar Buscar Edición Configuración Utitarios Ventana áyuda 
     
I ca 
    
    
      
SIMON - Diccionario El 
          
<Todos los Campo.> 
          
          
MFN 13450 1 -1 
       
EDUCACION -ASPECTOS PSICOLOGI 
SIMON 
161 EDUCACION 
1 EDUCACION POPULAR Y PROCESOS 
1 EDUCACION- METODOLOGIA 
2 EDUCACION -AMERICA LATINA 
1 E D IJUAL 1.1 N ASPErTLIS 
1 I -e20000825 
Escoba la palabra que define con claridad i 
este campo es repetible E¡ ECONOMIA CC 
HISTORIAZPOLITICA ECONOMICAVAAC 1 
   




 t.1-27-,::„3 06:04 p.rtli Iniciol j,j Exploran. -rimicrosoft...I I CDS/I... 
E1650 Descriptot Temático 
41:1 651 Descripto' Geográfico 
700 Coautor Personal 
,43 710 Coautor Corporativo 
Le 931 Control de Inventario 
EDIJCACION -ASPECTOS PSICOLOGICOS 
Hoja Trabajo: 





4 EDUCACION - COLOMBIA 
1 EDUCACION -COLOMBIA - HISTORI 
1 EDUCACION - COLOMBIA - SIGLO  
2 EDUCACION - CURRICULO  
1 EDUCACION - DERECHO 
1 EDUCACION - ENSAYOS, CONFERENC 
1 EDUCACION ESTADISTICAS 
1 EDUCACION - ESTADOS UNIDOS 
1 EDUCACION - EUROPA - HISTORIA 
2 EDUCACION - FILOSOFIA 
2 EDUCACION - HISTORIA 
2 EDUCACION - HISTORIA - COLOMBI 
1 EDUCACION - INNOVACIONES 
2 EDUCACION - INVESTIGACION 
9 
5 PASO 
Cuando se ingresen los descriptores o temas, como se mencionó anteriormente se 
debe verificar en el diccionario si existe a fin de normalizarlo. Una forma para 
optimizar el trabajo se procede a hacerle doble click a la palabra para que ésta se 
traslade al campo correspondiente; si son varios se separan con el signo tanto por 
ciento "%", con esta metodología se evita errores al transcribir, así: 
EDUCACIÓN — ASPECTOS PSICOLOGICOS% EDUCACION - COLOMBIA 
6 PASO 
El último paso de este proceso de captura es el de Grabar Cuando se hallan 
efectuado las modificaciones o el ingreso de nuevo registro, según sea el caso. 
NOTA: Diariamente, al finalizar la jornada laboral tanto de la mañana como de la 
tarde, se debe realizar el archivo invertido, esto con el fin de enviar la última 




11_1121 1 Formato: 
_4:111] I MAX: 7268 
Exploran.. 08:08 p.m. go Inicio 2/ Microsoft.] 1,11). CDS /I... 
:  CDS/ISIS for Windows [Versión Completa: SP1 I 11211w1-4-114 





Busca Edición Configuración Utitarios Ventana Évuda 
TABLA DE CONTENIDO: I. La lectura: una forma de 





1 C:W/INISIS datalsimon.MST 
gio 
A lectura / Sergio Andricain; Flora 
7 Antonio Orlando Rodríguez. _ Bogotá 
_995 
Lección Mesa Redonda; No. 23) 
-r12.411 
31573 
2. PROCESO DE ACTUALIZACIÓN O GENERACIÓN DEL ARCHIVO 
INVERTIDO 
El Archivo invertido tiene todos los términos que pueden usarse como puntos de 
acceso durante la recuperación o consulta de registros en una base de datos. Al 
conjunto de todos los puntos de acceso para consultar una base de datos 
determinada se le denomina Diccionario. Se puede considerar el archivo invertido 
como un índice del contenido del archivo maestro. 
Como se mencionó anteriormente este proceso se debe realizar al finalizar cada 
una de las jornadas laborales. 
Pasos para realizar el Archivo Invertido: 
Hacer click en la opción A/G Diccionario ubicado en el menú principal. 
Inmediatamente se acciona el siguiente cuadro de diálogo: 
l o 
o aC 




   
   
Mantenimiento del Archivo Inverso 1 FNFI 
Base de Datos Mostrar Búsqueda Editar Configurar Utilidades. Ventanas áyuda 
Desde idFN a IMFN 991399W1 
117DR/Iglq 1 :111  Frwr Winrinua - Iwkwwwertmhpr 9R FrIrhnn - I INFSCF1 sg) 199R 
IEJ CD S /ISIS for Window... 
ancelar A_yuda 




1 Actualizar (— Crear archivos link 
Generación completa del Archivo inversoC. Ordenar archivos link 













Base de Datos Mostrar Búsqueda Editar Configurar Utilldades Ventanas Ayuda 
910 





'MEN 836 (Actualizado: 2) 
12 
Seguidamente saldrá el siguiente cuadro de diálogo. 
Inicio 1110 CDS/ISIS for Window... 20:05 
cuando se ejecute en su totalidad aparece en la tecla cancelar la palabra 
completo! 
3. PROCESO DE EXPORTACIÓN DE LA BASE DE DATOS CDS/ISIS 
La exportación, es uno de los procesos más importantes en la administración de la 
base de datos, ya que a través de éste se tiene una copia de seguridad, se 
recomienda que se efectué en : disco duro y disquettes, con el fin de tener dos (2) 
copias de seguridad. 
¿Por qué es importante la Exportación? 
En caso de que ocurra daños en la base de datos, se puede recuperar toda la 
información almacenada en las copias de seguridad. Entendiéndose que los 
últimos registros ingresados no podrán ser recuperables. 
Pasos para realizar la exportación: se hace de la siguiente manera: 
1 PASO 
Abrir la base de datos a exportar, es decir, la base de datos en donde están los 
registros debe estar activa o abierta. 
2 PASO 
Hacer click en la opción exportar ubicada en menú -rincipal (Base de 
Datos/Exportar). Ver figura. 
tt> CDS/ISIS fui Windows [Versión Completa : SPI II Ilz3IITT1111,,-Mil 










lectura / er ga_o Andra_caa_n; Flora 
r Antonio Orlando Rodrígue z . Bogotá 
_995 
lección Mesa Redonda; No. 23) 
SIMON 
TABLA DE CONTENIDO: 1. La lectura: una forma de 
felicidad 2. El encanto de contar cuentos 3. 
MAX, 72513 







1 C: \WINISIStodata\simen.MST 
14 
3 PASO 
Definir el nombre del archivo de salida, en la celda ubicada en la ventana como 
"Nombre de Archivo", dicho nombre puede ser el nombre de la base de datos u 
otro hasta 8 caracteres y con la extensión ISO, Ejemplo: Angie.ISO. Una vez se 
tenga definido el nombre de salida ISO y su ubicación se debe activar el botón 
aceptar. 
4 PASO 
Note que el archivo ISO generado en el proceso de exportación se guardará por 
defecto en el ruta C:\ Winisis\ work. Si desea cambiar la ruta o la unidad puede 
seleccionar la letra de la unidad en la celda respectiva e identificada en la parte 
inferior de la ventana como "Unidad". 












SIS for ws ersion omp ta 
 












Lista de Archivos Tipo: Unidad 
 
Digite aquí el símbolo 
Separador de Campo 7   
Separador de Registro I—
Exportar; 
Rango de 1.4FNa 
r Resultados de Búsqued, 
r Registros Marcados 
Corfniraclifi lititadot Writana 
al Í-áff FQ1 
Exportar en Formato 150-2709 
Nombre Archivo ISO Sada 
Digite aquí 
virulilla 
FST de Retoimateo 
Renumerar registros desde MFN 
Campo que Contiene MFN 
Tabla de Conversión Gizmo 
Cancelar A Ayuda ? 
3 
Clic en esta tecla OK para 
que se inicie la exportación. 













    
      
   
9999999 
  
       
       
15 
5 PASO 
Se puede seleccionar el nombre del archivo ISO previamente generado en 
sesiones anteriores y que por defecto aparece en la celda de despliegue de 
archivos ISO generados; una vez seleccionados el sistema reemplazará su 
contenido con los nuevos registros exportados. 
    
rii 
Ln Fa!~ 
   
     
IuILLIS a 
 
       
        
BIBLIOTECA CENTRAL "J'OSE MARTI" 
le .1.3rimm 
I14p, cosnms . 0 QJ 
2 
En la segunda caja usted puede escribir 
el titulo, materia, nombre del autor. 
Cuando sea por autor inicie siempre por 
el apellido, así: CHIAVENATO. 
amo cie dato. 
N,noewo de Claeenc,in 
totow Pemonal 
Aulot Cimpo.atpro 
Titulo Pi...mente Dicho 
Nolo dr 1.000nN0 
Nolo de ileaum.n 
Nombre l'emanas Encabezaban:coi 














4. PROCESO DE BÚSQUEDA 
En Winisis existen varias formas para hacer las búsquedas. A continuación 
explicaremos algunas de ellas: 
1- Por Diccionario; 2- Búsqueda experta; 3 - Búsqueda guiada; y, 4-
Búsqueda por términos exactos o truncados a la derecha 
4.1 BÚSQUEDA POR DICCIONARIO 
El diccionario se puede definir como una lista de todas las palabras que son 
"Candidatas" a ser buscadas. 
Este es el primer cuadro de dialogo con el cual usted se encontrará, siga las 
siguientes instrucciones para iniciar su "Búsqueda por Diccionario:" 
      




ei D ama 
       
  
%per clmén fprel kg. aciónU4hoco ic2OcO Acofr 1,9111.1 
  
     




Puertas a la taelura 





accione esta tecla 
que se encuentra en la parte inferior 
derecha de la pantalla. El botón de 
Diccionario también se encuentra 
tanto en la opción de Búsqueda 
Guiada o Experta así Doccionano 
UBICAC70A IDRL LIBRO- 
AUTOR PELRIONAL' 
TITULO Y SUB7TTULO: 




CONTROL DR INVENTARIO - 
 Seguidamente aparecerá este 1 *X2  '1Z4 I th I 
pantallazo: 
CD5/1515 lo, Wrolorm Illertron Completa Sl 1 
Hate Dates Qesplepat Bytear Edociár emimutapón 
ITizrtiáll 71'  
1111=11~~1111~Cit 
die~1  WMIcl41.4l 5t.. COS/ISIS II. 
1 
En la caja de restricción 
de campos, haciendo 
clic en la flechita que se 
encuentra en el extremo 
derecho de la caja 
puede elegir el campo 
sobre el cual se desea 
seleccionar la búsqueda 
(Base de datos. Número 
de clasificación, Autor 
personal, autor Corpora 
tivo, título propiamente 
dicho, materias u otros). 
Esta caja trae por 
defecto <Todos los 
campos> 
1 CHIBCHA 1 CHICAGO 1 CHICADA 1 CHIFLADO 2 CHILD VELEZACIRGE I& .a'•  CHILDEVERE GORDON CHILE CHIMINIGAGLIA CHINA CHINA- HISTORIk CHINA. HISTORIA- NOVELA CHINA • POLITICA Y GOBIERNO CHINA . FRAU CA POPULAR -19 CHINA -VIDA SOCIAL Y COSTUMBR CHINA POPULAR CHINA POPULAR EN AMERICA LATID CHINO 
1=~121111111111~111,11 II2IFY12‘11E1 1 
fiare Datos ~apee locar. Edición D'enumeren 2Manor Ventana ;lacia 
IZO E1,3,10E 
t7.5. SIMLIN - Diccionario 
°yankees 
    




    
       
       
   
a IAVEMAT 0 IDALBERTO 
 
     
forero I Ir ~osen Word 
     
Mei 74 C) 07.90 un 
  
cosnsis 1 tj bj  ¢11 
 
      
funcolin 











F--b• RE GIS Mark: 
BIBLIOTECA CENTRAL "JOSE NLARTI" 
AUTOR PERSONAL: 
TITULO Y SUBTITULO: 




a la »bacanal:ralla y 
procesamtento dalos- 
/4'17GO IticGrainHill, 1998 
89 p.. 21 cm 
970-10-0769-9 
Bit'? fifieca posee 4 ejemplaresr, . 




Una vez que se visualice se coloca el 
puntero del mouse en el nombre o 
palabra que se va a seleccionar en este 
caso sobre CHIAVENATO, IDALBERTO 
y hace doble clic sobre éste, es decir 
sobre la opción seleccionada e 
inmediatamente se activa esta caja 
dialogo. La búsqueda se traslada a la 
caja de expresión de búsquedas. 
Seguidamente, se acciona la tecla 
y aparece en pantalla el 
resultado de la búsqueda. Cada 
coincidencia aparece resaltada así: 
ejecutar (9,1  
1 11,31w1x1-11/1 áma 
ODSIISIS for Wandoen [Versión Completa : SDI 
Una vez se visualiza la información usted 11-0" eng Bccar 1"'" 1°'""'" tLi000 Y-- PIDE 
puede utilizar los siguientes comandos  L datalsomon IriST -n 
para ir revisando los registros: 
Si usted se ha desplazado al 
último registro, con esta flecha se 
devuelve al primer registro. 
Sirve para ir retrocediendo registro 
por registro. 
Avanza registro por registro. 
Lleva al último registro 
inmediatamente. 
ilhisismda 111- 11/111 iMAX: 7124 II  
 Aquí aparece el total de aciertos . Para este 
caso, existen 16 registros del autor 
"CHIAVENATO, IDALBERTO" y se está 






   
La información se presenta iniciando con: 
LOCALIZACIÓN DEL LIBRO: 
651 
CH532 
Este número debe ser anotado para 
solicitar en préstamo el libro. 
Si aparece acompañado con una R, ésta se 
debe anotar ya que indica que pertenece a 
la colección de Referencia. Ej. R 
330.03 
D111 
Si desea realizar otra búsqueda presione la tecla  I  que se 
encuentra en la parte inferior para que se active nuevamente ese cuadro de dialogo. 
18 
4.2 BÚSQUEDA EXPERTA 
Para trabajar la búsqueda primero se debe saber como utilizar los siguientes 
operadores lógicos : 
  
Este operador significa " Y", y permite realizar una búsqueda por palabras unidas 
por este operador. Ejemplo Administracción y Calidad. Aquí se van a extraer 
todos los registros que contengan los términos de manera simultánea. Cuando se 




Este operador significa "O", y permite enlazar términos para recuperar la 
información, aunque se encuentre separada, es decir, que no esté en el mismo 
registro y la muestra simultáneamente. Ejemplo Administración o Calidad. 
Cuando se acciona la tecla se coloca el símbolo + 
NOT Este operador significa "NO" y permite realizar la búsqueda por dos o más términos 
excluyendo el término negado. Ejemplo Administración sin Calidad. Aquí se van a 
extraer todos los registros que tengan únicamente la palabra Administración. 
Cuando se acciona la tecla se coloca el símbolo A 
OR 
Asimismo, es importante saber utilizar los operadores de campo y proximidad: 
(o) 
 
Realizan una búsqueda e dos o más términos especificados con la condición de que 
se encuentren en el mismo campo. Ejemplo: Derecho (G) Penal. 
  
    
Trabaja de la misma forma que el operador (G) con la diferencia de que si el campo 
es repetible lo va a buscar en la misma ocurrencia. (F) 
 
    
    
Trabaja de la misma forma que el operador (F) con la diferencia de que los puntos 
que definen entre los términos indican la cantidad máxima de palabras menos 1, 
que los separa, es decir una palabra por medio. Ejemplo: Derecho. Penal 
   
    
   
Trabaja de la misma forma que el operador(F) con la diferencia de que los puntos 
que se definen entre los términos indican la cantidad exacta de palabras menos 1, 
aue los separa. Eiemolo Procesal $ Laboral. 
    
    
    
Busca exactamente los términos que se encuentran entre paréntesis. También se 
puede utilizar las comillas" 
Acciona también 
la busqueda EmoDmm 120mkur 
C/ .rt."11..41.1  
FormMoc 
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Expresión de Búsqueda 






C \ datekstrnon IAST 2 Búsqueda 
Opmedom 
ANDI  OR I NOTI  fel I  1] I 
o 
Para ver los registros puede ir 
desplazándose con estas flechas. 
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Para entrar a la búsqueda experta se acciona la tecla Buscar que se encuentra en la 
parte superior o la lupa, al accionarse la palabra buscar despliega un cuadro de dialogo y 
se le da clic a la opción búsqueda experta 
Una vez se le da clic a la búsqueda 
En el cuadro expresión de búsqueda se escriben los 
términos que se van a consultar, acompañado de los 
conectores que fueron explicados anteriormente. Las 
coincidencias saldrán resaltadas. Ejemplo 
Administración y Calidad y luego acciona la tecla 
ejecutar para que inicie la búsqueda, la cual saldrá 
así: 
# CDS/1515 lot Wondow 1Veuxia Completa . - 015WIN15155dataisec IAZAWilliMle_4141£1122  EIncet Edición aC1011 frenoo mama 0w4a 
.12J2s.1 
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MEM 54 11 
Así sucesivamente puede utilizar de 
acuerdo a su necesidad los operadores 
lógicos o de proximidad, asimismo, podrá 
hacer combinaciones de los conectores. 
Recuerde que desde aquí también pueda 
utilizar la búsqueda por diccionario. 
SOTAS: Biblioteca posee 2 ejemplaresIncluye siglas 
TABLA DE CONTENIDO: I. Liderazgo de la alta gerencia: el 
personal que necesita cambiar putero 2. Proceso de planeación de 
negocios: alineación de la organización con su personal 3. Planes 
de cambio ambiental: mejores prácticas para la planeación e 
implementación del mejoramiento d. Enfoque en el cliente externo: 
mejores prácticas para establecer excelentes relaciones con al 






kmici. AMIVI 41 1s 'Q mr cho D848p,.. 
4.3 BÚSQUEDA GUIADA 
Esta únicamente se acciona haciendo clic en la tecla buscar y de ahí se 
selecciona la opción de búsqueda guiada una vez se hace clic sobre tecla se 
abrirá el siguiente cuadro de dialogo: 
Nro. De Aciertos encontrados 
Bese de Datos Mostrar 12(isqueda Editar £onfiquiar Uúkdados erÚnn.s 
J751 17-2T9 »8 Fál 11111 El 
20 
Awini.hAllata SIMON.MS I liústiocelit 
58.1ar I Ya, tnicelar 
ere de Búsqueda' PI' de aciertos /wad& 




(Todos los campos) t, 
(Todos los rampas» 
t ladre: las campos, 
1 c odos los campos, :11' 
'presión de búsqueda 
o  borro, 
Barra de operadores. Sirve para relacionar 
distintos términos (AND, OR, NOT). Éstos se 
despliegan accionando la flecha. 
Aquí se digitan los términos a buscar o también 
puede obtenerlo accediendo al Diccionario, donde 
se encuentran todos los términos. 
Dice:imano 




Botón Limpiar. Al pulsar este botón con el mouse se 
limpia el contenido en "campos a revisar y elementos 
de Búsqueda. 
» CDS/ISIS... IPAANUAI- • • ' 
Cómo se inicia la búsqueda? 
Se debe especificar el campo y el término buscado, los cuales pueden 
combinarse con los operadores lógicos. Recuerde que los términos 
pueden ser digitados directamente o extraídos del diccionario, si va hacer 
esta última debe hacer clic en la tecla Diccionario para activarlo. 
Con la flechita se 
despliega todos los 
campos definidos, 
permitiendo selec- 
cionar el campo 
donde buscará el 
término. Si no se 
selecciona ninguno, la 
búsqueda se realizará 
en todos los campos 
de la base. 
Una vez digite los términos accione la tecla 
 que se encuentra ubicada 
en la parte superior para que inicie el proceso de búsqueda. 
Si existen aciertos, haga clic en la tecla 
registros. 
Mostrar slá5 para que se visualicen los 
 
La tecla A le permite eliminar la operación de búsqueda y regresar al 
primer pantallazo de la base de datos. 
Cancelar 
Búsqueda previa 
1<-> Búsqueda Previa. Este 
cuadro permite ejecutar una búsqueda previamente realizada. También es de gran 
utilidad para combinar más de cuatro términos en una expresión de búsqueda. Para lo 
CDWISIS for Windows Versión 1_3 Comp,eio C 
Mo Dese de Dalos bar Ilusquerle Crlim £origurea Unbeledes yentenes Ayude 
Zti Lbseselar A I Ejecutas Yse 
1 Ole do miedos- oro Je Deleguen, 
bisquedea entumo 
Se tienen dos aciertos. Inmediatamente debe 
accionar la tecla Mostrar 
 para que 
se visualicen los registros, presentando sólo 
los registros que cumplen con esa 
condición, es decir, que no aparezca 
acompañado de calidad 
da 
j root 
- Cho 1:313 1:115151C1 
Campos 0051 Dementes de búsqueda 
Todos los campos, diOammatracfon 
Todos lee campo.,  drogar-- 
i.Toclos los campo.> di 
lo-Todos los campos> di 
Enreda* Os 011equoda  
Cuando usted hace clic a ejecutar 
los términos buscados se trasladan 
al cuadro de Expresión de 
búsquedas. 
~debeles besos, geseuede Esfier f¡nefourer Llama »eones &oda 
IP q l,r7"  trif ) ti F •l 
J
P1 M?  
BIBLIOTECA CENTRAL JOSE MAR TI 
Ul.e.b7 del Ikro 058 
altor Persa.fú vacoweir,aealy 
nulo proponments i,cho ysub' 
resane ESPMOL 
Desonplor. ernáticos 
stRall 7 PI >1 emmes.. nebl e M..411 
eral 








mino. ionsoon cedida!' 
vniusi,T1.11S,11.1,N1.1S7 
lUeCntar 
efo de 0ü51eeder2 
Búsqueda ordenar Opefedorto 
J 
Callos barables Flameo, da 11~ 
Inodo. kr ampo di/id/ministrad.. 
<Todos los campos, zi lobead 
<Todos los ameos» d 
'<Todo. ler ormporo 
 
  




Yer ly,seceler A 
11 de menos Mide ? 
Bona 
Pero si lo que desea buscar es Administración y calidad, es 
decir, que esté acompañado de dicha palabra, entonces va a 
mostrar registros que contengan esa coincidencia. Para ello se 
escoge el conector AND A Ejemplo: 
Ubicación del libio: 
Autor Personal' 









~Wad& del mejoramiento continuo:1a nueva generación 
Santalé de Bogotá McGravf-Hill 1997 
506p.; 23 cm. 
9584E00-690-5 
Biblioteca posee 2 epalpiffeSIMA.Tre siglas 
TABLA DE CONTENIDO. 1. Liderazgo de le afta gerencia: el personal que necesita 
cambiar primero 2. Proceso de planeación de ~cros: alineación de la 
organización con su personal 3 Planes de cambio ambienta,' mejores prácticas 
para fa planeación e implementación del mejoramiento 4. Enroque en el cliente 
externo' mejed-es tara establecer excelentes relaciones con el avente 5 
Sistemas de de ta~ISO 9000 y otros 





EICI MEI DO Era 
CDS/ISIS los W,nd,.,wo fVersiio,  1 3 Completa ES] - wintsn doici SIMON_MSTI PIO 
Base de Datos Mostrar aúsquede Edrter configurar ..11111clacies Ventanas Ayuda leI 
Fonnato: REGI CI 
BIBLIOTECA CENTRAL JOSE MARTI 
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cual se define una primera expresión con las combinaciones posibles, se ejecuta la 
búsqueda y dicha expresión se guarda automáticamente en el cuadro de búsqueda 
previa. Posteriormente, de allí se toma para combinar con otros términos, obteniendo 
una segunda expresión. Las búsquedas se guardan por sesión (al salir del Winisis se 
pierden las búsquedas realizadas). 
Ejemplo: Buscar en todos los campos ADMINISTRACIÓN pero No de 
CALIDAD. Para hacer esta búsqueda se tenía que seleccionar el operador NOT, es decir A 
Okkini O W:21111 O yfimamt_ I oclist JP.I. I  19aromIde...1  1,4 111911... 
elln/I:111 Windure, I 1 Co,,, lel, 1-1 
eme de De. b40.18,  a.q.,k,  Ele,e,Qorúgurs,  Uddedes ,jnasas de 




Operadores Diecsamno Ql 
OR 




areae ? Huangas, de búsquedas 
Pzruda Búsqueda Edites orágureu Unidades Ventanas 
N17.111:1 c NwinisiS \ datakSIMON MST 
M19.1[1- 
 jJj d  Mark E 
 -iPense  
 BIBLIOTECA CENTRAL JOSE MARTÍ  d. 
Ubicación del libro' 
Autor Personal' 








Puertas a la lectura 




15 ase de Celos Mesen, milui~ogisob Li C1111 Ei o 
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4.4 BÚSQUEDA DE TÉRMINOS EXACTOS O TRUNCADOS A LA DERECHA 
Para realizar las búsquedas por términos exactos se debe estar familiarizado 
con los términos que se encuentran disponibles en la base de datos, ya que 
se debe escribir en la misma forma en que se encuentra dicho término, 
porque de lo contrario, saldrá el siguiente mensaje "no se encuentran términos". 
Si el término tiene caracteres tales como el paréntesis ( ), la coma (,) y otros más 
éste se debe escribir de igual forma pero encerrado en comillas simples "", para 
que no presente ambigüedad. 
Para hacer la búsqueda debe estar en este cuadro de 
dialogo de Búsqueda Experta, luego escriben los términos 
en la caja de Expresión de Búsqueda. Seguidamente. 
acciona la tecla jecutal para que inicie el f  
proceso, trasladándose inmediatamente el término a 
la otra caja de Histórico de Búsquedas. y de allí se 
le hace doble clic al término para que se visualice 
el registro. 
CDS/ ISIS for Windows ¡Versión 1.3 Completa : [31 
Ejecutar 4) I Se escribe el término aquí y se le da la tecla 
Ejecutar inmediatamente el término se 
traslada a la caja Histórico de Búsqueda allí se le 
da doble clic al término para que se visualice la 
búsqueda. 
PIO 113 : ,11.5/1,0S u, WInduw, Vemun Ii ,n3 lela ES cAwm.s. \ &t'u SINION.MS  1 
9 
Diccionario el 
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11cF  
MFNfIr 11 Lliw "....:1 SERI d Mark: Li 
li11/ 11 1-51 aja RIF51  




Puente a la 
50g34 Megiefeee.1995 
135 p 









Genere ee Inventarlo' 
ilellequeda ltrt 11131 MAI X1'19 
irncrnl TaiMusicht I _dPeroei lijrnanual 4p cosi! 24 11.53p,n 
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La Búsqueda De Términos Truncados A La Derecha. En lugar de especificar 
un término exacto, se puede proporcionar solamente la raíz, seguido del carácter 
S. 
Ejemplo: LEC$ 
los términos recuperados podrían ser: LECTURA 
LECCIÓN 
(11WISISInr Wmdows Vnr,on 1 3 Ene, leln I ,4 
cose de Dalos MOSIted ausquede Ed. QaSgurar UtTedadou Ventanas 81nycla 
También puede realizar búsquedas 
de términos enteros, para ello debe 
colocar el término, seguido del 
carácter $ y, encerrado entre 
comillas simples así: 
"LECTURA$" 
NOTA: Usted puede guardar las búsquedas, recuperarlas 
posteriormente, para ello debe accionar la tecla que se encuentra en el mismo 
despliegue de búsquedas. También puede imprimir las búsquedas. 




Utitarios Ventana Buscar Edición Configuración 
ectura / Sergio Andricain; Flora 
tonio Orlando Rodríguez. Bogotá 
5 
ción Mesa Redonda; No. 23 
NG Dtcknario 
TABLA DE CONTENIDO: I. La lectura: una forma de 
felicidad 2. El encanto de contar cuentos 3. , 
I MAX: 7268 
iniciojJ 
 ..
4,1  Exploran I Miciosoft CDS/1,.. fr...11.-C3 08:53 osa 









1 C:\WINISISklata simon.MST 
5. PROCESO DE IMPRESIÓN 
La impresión puede hacerse por: 
Pantalla 
Disco o disquete 
Impresora 
Para iniciar el proceso de impresión se hace click en imprimir o se escoge el ícono 
de impresión. 
Cuando se hace click a la tecla de imprimir se abre el siguiente cuadro de dialogo: 
25 
r Rango de MFN 
Impresora Salida 
Layout Márgenes Clasificación General 1 Presentación 
SIMON 
Formato de Impresión 




I— Registros marcados 
(CLI,FS20,c50,b,v82a,/,C50, v82'b,/,C50, 
v82^c},#, 
if v16: 'SIMON THEN mI1800,-400),fi, 
Llamar 
if p(v100) THEN (b,CL20, m(950,0),v10D'a I, 
Iv100'b FS20} 








{c14, CL20, n(900,420) ,if p (v240'a) THEN e240 
Salvar 
Prelimina 
Accionando la flecha se 
despliega los diferentes 
dispositivos en los cuales 
puede imprimir 
Accionando la flecha se 
despliega los diferentes 
formatos que se diseña 
ron para imprimir. 
CDS/ISIS for Windows [Versión Completa: SP] 
Setup de Impresora - SIMON 
       
       
 
:l'Inicio I /jElploran...1 
 1f  Microsoft.] 01W) . j:A 
   
   
08:57 prr 
    
Este cuadro de diálogo consta de 5 fichas o páginas con sus correspondientes 
opciones de comandos: 
General En la cual se elige qué y dónde imprimir y el formato de 
impresión que se desea usar. 
Usted puede imprimir por : 
Conjunto de búsqueda desplegada 
Registros marcados 
Rango de MFN 
Presentación Aquí se editan los títulos en el encabezamiento y pie de página 
para el documento. 
Márgenes Se puede fijar el área de impresión de la página 
Layout Se fija la apariencia del documento, como numeración de página, 
columnas, etc. 
1:D5/I5IS 1w Windowt N'aman Completa: SRI 
p de Impresora SNION 
A Primer Título 





QI .1) CDS/1 fr  t3317 04:41 D.n Exploran...1 Microsoft...1 
rIíir,u ,orriIiipag park 
P Usos Immo elde 
PIT Rada en todos las polpriaM 
ones New Roman 
Recuadro 
Todos los íconos 
para centrar, 
subrayar y colocar 
en negrita. 
Fu n e y tamaño de 
la misma 
imprimo t. Ayuda Cancela' 
LISTADO POR AUTOR 





Sorting Donde se fija un criterio para clasificación, como por ejemplo 
clasificación de claves FST y otros. 
Para esta base de datos se diseñaron los siguientes formatos de salidas los 
cuales cumplen una función específica: 
AUTOR Se diseñó para imprimir por autor. En este formato además del autor, 
sale el título, lugar y fecha de publicación y la descripción física. 
TITULO Como su nombre lo dice, imprime el título del libro acompañado de la 
mención de responsabilidad, lugar y fecha de publicación y la 
descripción física . 
TOPO Este formato se diseñó para imprimir las fichas topográficas. Esta 
contiene al número de clasificación, autor, título, lugar y fecha de 
publicación, descripción física y número de inventario. 




sólo resta es 
empezar a 
diligenciar las otros 
parámetros que se 
encuentran en las 
siguientes hojas. En 
la de Selección se 
llenan estos datos. 
Puede darle título al 
listado, centrarlo y 
decir si desea que 
le salga éste en 
todas las hojas. 
Aquí también 
escoge el tamaño 
de la letra, si lo 
quiere en negrita, subrayado. Diligenciado todos éstos parámetros se continúa con 























Milímetros: ji  
iri4 Exploran. :A SO -±B o'Calr, 04:52 pm. ffirMicrosolt...lifer CDSII„ 
General Presentación r llámeme.* Layout f Claaricación 
Preliminar 





Indentaciárt de Datos Illth de pulg 110 








Imprimir Número de Pág Posición: 
I— Número en la ira. Pág. Alineado: 
Iniciar en: 
a la izquierda j 
en parte Super j Por lo general debe 
quedar sin marcar ya 
que desactivaría 
cualquier orden que se le 
pida 
:A n  "CII,"27 04:513 pm. lel Inicio I 1,1 E xploran I wir  Mieles& t 
ICDSIISIS ler Wi ersión CO • teta SPI 
Setup de Impreso. - SIMON 
Presentación 1 Mkeie1, Layout 1 Clasificación 
Columnas 
Núm. de Columnas. Aplicar Zoom: 
I— No usar Títulos 
I— No usar clasificación 
Espaciado entre columnas:Pa— 
(i-• Sin decoración 
Línea entre columnas 
C Borde 
27 
En la hoja de 
márgenes se 
configuran los 
mismos y también 
se predetermina la 
hoja , es decir, 
carta, oficio, A4. 
Seguidamente 
viene la hoja de 
Layout, aquí se 
determina si se 
desea que salga 
en columna, 
numeración de la 
página , bordes y 
otros Más . 
a 
Longitud 2da Llave: 5-- Indicador Proceso de Encab.: ir - .  
FST: >1 Se coloca la etiqueta del autor 
personal 
M ár genes Layout Clasificación 
N_ de EncabezamientcF-4- Archivo S TW: 
Formato de encabei 
Longitud Ira Llave: Indicador Proceso de Encab.: 
Se le da una longitud 
del campo 
Se coloca en 1 
1 0 (v1001) 
2 0 v245  
FST: 
Longitud 3ra Llave Indicador Proceso de Encab.: 
.17 F51: 
Longitud 4ta Llave- 115 s_ Indicador Proceso de Encab_: 
1:7 FST: 
Se coloca la etiqueta del título para que sea 






Y por último viene la hoja de clasificación, la cual debe ser diligenciada así, para 
los siguientes casos: 
Cuando se va a imprimir por AUTOR, recuerde haber seleccionado el formato 
denominado "AUTOR" y luego llene los siguientes parámetros así: 




acián Utitarios Ventans 
lricio 1Ff, Cf-77 Sust.. I  AV1110 
    
  
05:15 p.m. 
    
Ver anexo A, Listado de Autor 
Si se desea imprimir por TÍTULO, se escoge el formato de impresión de "TÍTULO" 
y se llenan los parámetros correspondientes, así: 
Il II<APY11_}141 CDS/ISIS lor Windows fVwsión Completa SPI 
o O 9 a 
- 1 1P151 
Layout Clasificación Márgenes j Generé Presentado 
Aquí 
el fin 
Longitud Ira Llave: [.`1 Indicador Proceso de Encab  
LJ 
Setup de Impresora - SIMON 
N. cts Ericabezenitient Archivo STW, 
Formato de enenbel 
Longitud 2da Llave: 
FST: 
Longitud 3ra Llave 
1-SI. 
Longitud 41a Llave 
Indicador Proceso de Encab 171— 
Li 
Indicador Proceso de Ericab.: 111 4_ 
Li 
Indicador Proceso de Encab.: 
17 EST 
1-3 49 OS:33 OnT 
P FST: 
aró dir. ion Configuración LItitaricn Ventana da 
Layout r Clasificación Márgenes 
Archivo STW: 
General r Presentación 
N de Encabezamiente 
Formato de enicabe:1 
A 145 Longitud lra Llave: Indicador Proceso de Encab.: 
FST.. CWWWWI 
a 15 Indicador Proceso de Encab 
E.I 3,ym.1 ;
.
17,15T:  "As.1 ¿zis] 
 121 fr .2arf 05 59 pm 
CDS/ISIS for Windows [Versión Completa: SPI 
111 DM CM [S Dr [A  
lizArifili&I 120'211 ,...j1JP 1 
Setup ,,.resora - SIMON 
Longitud 2da Llave: FIT5— 4- Indicador Proceso de Encab_: 
Se escribe @E 
1 0  
.17 FST: 
Longitud 3ra Llave 
Fj• FST: 
11M 
Longitud 4ta Llave: 
1•7 FST: I 
1_1 
Indicador Proceso de Encatv: 
11 
29 
se escritbe @titul, con 
de que los organice 
Ver anexo B, Listado de Título 
Para imprimir un listado de control de autoridades se debe hacer lo siguiente: 
Se escoge el formato de impresión ESCRIT. 
SCRIT 
NOTA. Para imprimir definitivamente, usted debe primero diligenciar todas las 
hojas y por último es que se acciona en la hoja General la tecla de IMPRIMIR. 
30 
6. TECLAS DE FUNCIÓN ESPECIALES PARA WINISIS 
Este ícono muestra u oculta la opción de Cambio de Hoja de 
Entrada de Datos y la de Agregar Campo, es decir, el Area de 
cambio de Hojas de Entrada de Datos y de agregado de 
campos. 
Esta ventana, ubicada a la derecha del anterior, muestra el MFN 
del registro editado. 
Haciendo clic, tipeando el número de un MFN dado y dando 
Enter, Winisis edita el MFN solicitado. 
MFN I1 
Este ícono nos lleva la edición del primer registro de la base de 
datos. 
Si lo que se está editando es el resultado de una búsqueda, 
este ícono nos lleva a editar el primer MFN del resultado de 
búsqueda obtenido. 
11 
Este ícono edita el registro anterior al actual. 
Si lo que se está editando es el resultado de una búsqueda, 
este ícono nos lleva a editar el registro anterior al actual del 
resultado de búsqueda obtenido. 
Este ícono edita el registro siguiente al actual. 
Si lo que se está editando es el resultado de una búsqueda, 
este ícono nos lleva a editar el registro siguiente al actual del 
resultado de búsqueda obtenido. 
112 
Este ícono edita el último registro de la base de datos o del 
resultado de una búsqueda. r'l 
Este ícono crea un registro nuevo, con todos los campos vacíos, 
acuerdo esto con la Hoja de Entrada de Datos activa. LJ de 
Este ícono guarda el registro activo en la base de datos 
salvando las modificaciones realizadas, en el caso de tratarse 
de la edición de un registro preexistente, o agregando un nuevo 
registro a la base de datos, en el caso de tratarse de la edición 
de un registro nuevo. 
Esta ventana permite seleccionar las distintas hojas de entrada 
Planilla: CDS de datos 
Esta ventana permite agregar un nuevo campo al registro. 
Si el campo que se selecciona ya está visible en pantalla, y es 
un campo repetible, este ícono agrega una nueva ocurrencia en 
blanco. 
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Para editar un campo en particular debe realizarse un clic en el campo 
seleccionado, con lo cual, el contenido del campo se editará en el Area de Edición. 
Pueden utilizarse todas las teclas de función provistas por Windows, y descriptas 
en el apéndice A, más las 4 (cuatro) teclas especiales que se detallan a 
continuación: 
Enter actualiza el contenido del campo y pasa al campo siguiente 
Shift+Enter actualiza el contenido del campo y pasa al campo anterior 
F2 borra el contenido del campo 
ESC Ignora los cambios realizados y muestra el contenido del campo 
tal cual estaba antes de las modificaciones. 
El tamaño de la ventana de edición puede ser modificado arrastrando el borde de 
la misma manteniendo presionado el botón izquierdo del Mouse, así como lo ya 
explicado del tamaño de las fuentes. 
SUBCAMPOS 
Los subcampos precisan ser identificados a partir del delimitador de subcampo, 
el cual consta de un código de 2 (dos) caracteres, de los cuales el primero es el 
acento circunflejo A, y el segundo un carácter numérico o alfabético, 
independientemente este último de tratarse de mayúsculas o minúsculas. 
Este código se coloca precediendo al valor del campo de longitud variable, y sin 
dejar espacios entre él y el valor (excepto casos especiales, en los cuales debe 
tenerse en cuenta, de todos modos, que tanto los espacios en blanco como 
cualquier otra puntuación entre el código y el valor del campo seguramente 
producirán errores de ingreso y visualización del término en el Diccionario), según 
consta en el ejemplo siguiente, en el cual se presenta la carga de un campo con 3 
(tres) subcampos: 




LISTADO POR AUTOR 
LISTADO DE AUTOR 
ACOSTA TOBON, Alberto 
Mercadeo. Santafé de Bogotá: Norma, 1996. 245 p. 
AGRAMONTE MIER, Norberto 
Curso de teoría de la administración . Buenos Aires : Litografía, 1973 
AGUILAR IDAÑEZ, Maria José 
Diagnóstico social: conceptos y metodologías. Buenos Aires: Lumen, 1995 
78; 22 cm. 
Evaluación de servicios y programas sociales. Buenos Aires: Lumen, 1994 
175; 22 cm. 
ALEXANDER, Theron 
Psicología evolutiva. Madrid : Pirámide, 1986 
ALONSO, María Teresa 
La afectividad en el niño. México : Trillas, 1985 
ANEXO B 
LISTADO DE TÍTULOS 
LISTADO DE TÍTULOS 
Administración de institución educativa / Luzardo R. Peñate Montes . _ Santafé de 
Bogotá : Cooperativa Editorial Magisterio, 1995 
120 p. 
Administración y desarrollo de comunidades educativas: hacia un nuevo 
paradigma de organización escolar / Carlos Ordóñez Pachón. Santafé de Bogotá 
: Cooperativa Editorial Magisterio, 1994 
102 p.; 22 cm.--(Colección Mesa Redonda; No. 31) 
Al otro lado del crepúsculo / Roberto Urdaneta Gómez. Santafé de Bogotá : 
Plaza y Janés, 1991 
402 p.; 21 cm.--(Narrativa Colombiana) 
Ayudas educativas / Nicolas Buenaventura. _ Santafé de Bogotá : Magisterio, 
1996 
149 p. 
Crónica del desarraigo / Jorge O. Castro. Santafé de Bogotá : Cooperativa 
Editorial Magisterio, 1995 
100 p. 
Didáctica general: para la educación superior / Arsenio Gutiérrez Barbosa. _ 
Barranquilla : Unisverisad Simón Bolívarr, 1982 
114 p.--(Colección; Universidad y Pueblo) 
Discurso constructivista sobre las ciencias experimentales: una concepción actual 
del concoimiento científico / Rómulo Gallego Badillo. _ Santafé de Bogotá : 
Cooperativa Editorial Magisterio, 1997 
347 p.--(Mesa Redonda Magisterio; No. 46) 
ANEXO C 
LISTADO DE AUTORIDADES 
LISTADO DE AUTORIDADES 
ANDRICAIN, Sergio 
ANGULO, Elena 
ARRIEN, Juan B. 
BALLENILLA, Fernando 
BARRAGAN MEDERO, Fernando 
BETANCOURT ECHEVERRY, Darío 
BUENAVENTURA, Nicolás 
CANO, María Isabel 
CASTRO, Jorge O. 
DEBLE, Isabelle 
DELGADO SANTANA GADEA, Kenneth 
DUPONT, Beatrice 
ESCOBAR, Roberto 
ESTEVEZ SOLANO, Cayetano 
FEDERIGHI, Paola 
FRANCO de MACHADO, Clara 
FRANCO G., Nohora Cecilia 
URDANETA GOMEZ, Roberto 
